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Tingo Maria - Pert

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 540-2017-MPLP

Tingo Maria, 31 de agosto de 2017

Visto, ef Informe N° 339-2017-MPLP-SGL de fecha 30 de mayo de 2017, de la Subgerente de
T Logistica, remitiendo ef proyecto de DIRECTIVA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS IGUALES 0

5 CONSIDERANDO:

~ ] Que, el articulo 194 de la Constitucion Palitica del Pert, modificado por las Leyes de Reforma
w Constitucional N° 27680, 28607 y 30305, establece que las municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de
gobiemo local. Tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, concordante
con el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, Dicha autonomia radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrafivos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico.

Qus, &l Decreto Legislativo N° 1341 que modifica la Ley de Contrataciones del Estado Ley N° 30225
sefiala en su articulo 05.- Supuestos excluidos del émbito de aplicacién sujetos a supervision.- Estan sujetos a
supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones de! Estado (OSCE), los siguientes supuestos
excluidos de ia aplicacion de la ley: a). Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8}
Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccion. Lo sefialado en el presente literal no es
aplicable a las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catalogo Electrbnico del Acuerdo Marco.

Que, mediante Informe N° 339-2017-MPLP-SGL de fecha 30 de mayo de 2017 la Subgerente de
Logistica remite el Proyecto de la Directiva de Confratacion de Bienes y Servicios iguales o inferiores a ocho (08
unidades impositivas tributarias en le Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Que, ¢f objetivo de /a Directiva de Contratacion de Bienes y Servicios iguales o inferiores a
ocho (08) unidades impositivas tributarias en la Municipaiidad Provincial de Leoncio Prado, es establecer
las disposiciones para la atencion de requenimientos de bienes y servicios contempiados en el literal a) del articuio
5 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225 (bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho
(08} Unidades Impositivas Tributarias - UIT), que requieran las areas usuarias de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado, estableciendo directrices claras para un gestion eficiente de los requenimientos.

Qus, la finalidad de la Directiva antes indicada, es lograr el uso eficiente y eficaz de los recursos
publicos asignados a la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado en la contratacidn de bienes y servicios por montos
fguales o inferiores a ocho (08) unidades imposttivas tributanas (UIT), mediante acciones transparentes y oporfunas
en las diferentes etapas del proceso de contrataciones, bajo las mejores condiciones de calidad y precio.

Estando a los proveidos de la Gerencia de Administracion y Finanzas de fecha 29 de agesto de
2017, Gerencia Municipal de fecha 31 de agosto de 2017 y la Gerencia de Asuntos Juridicos de fecha 31 de
agosto de 2017, y conforme a las facultades conferidas por la Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

SE RESUELVE:

Articulo 1°: APROBAR la DIRECTIVA N° 004-2017-MPLP “DIRECTIVA DE CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO", establecer las disposiciones para la atencién de
requerimientos de bienes y servicios contemplados en el ifteral a) del articulo 5 de la Ley de Contrataciones de!
Estado, Ley N° 30225 (bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributanias - UIT), que requieran las areas usuarias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, estableciendo
directrices claras para un gestion eficiente de los requerimientos, a fin de que se adecuen a los pardmetros
establecidos en el Decreta Legistativo N° 1341 que modifica la Ley de Conlrataciones del Estado, la misma que
contenida en 37 folios forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°: ENCARGAR al Gerente Municipal, Gerente de Adminisiracién y Finanzas y deméas
6rganos competentes de fa Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, el cumplimiento de la Directiva aprobada
en virtud de la presente Resolucién.

................. £L " TRy —
Carlos Augusu} apata Medina
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DIRECTIVA N° 004 - 2017 - MPLP/GAF

iy, DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS IGUALES
-ﬂu { ™y

. ,if,i? INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT)
hoe il

;,'g.!,- EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
i 7
"%.71. OBJETIVO

= .\‘ Establecer las disposiciones para la atencién de Requerimientos de bienes y servicios
s

: -;j‘: contemplados en el literal a, del articulo & de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley
[ qu—’ |2 'N° 30225 (bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho 8 Unidades
Impositivas Tributarias-UIT), que requieran las areas usuarias de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado, estableciendo directrices claras para una gestion

eficiente de los requerimientos.
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Lograr el uso eficiente y eficaz de los recursos publicos asignados a la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado en la contratacién de bienes y servicios por montos
iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), mediante
acciones transparentes y oportunas en las diferentes etapas del proceso de

contrataciones, bajo las mejores condiciones de calidad y precio.

. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Peru

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 30518, Ley de presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2017.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley de Contrataciones del Estado
Reglamento de la Ley N°® 30225, aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, que modifica el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.

- Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.



- Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 22056 - Ley del Sistema Administrativo de Abastecimiento y sus
modificaterias.

- Ordenanza Municipal N°017-2013-MPLP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.
Directiva N°008-2017-OSCE/CD.

IV. ALCANCE

_: Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion vy
-f cumplimiento obligatorio de todas las Unidades Organicas de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado, siendo responsable de su ejecucion la Gerencia de
- Administracién y Finanzas a través de la Subgerencia de Logistica. Quedan
exceptuadas del ambito de aplicacién de la presente Directiva, las compras que se
realicen con cargo a Fondo para pagos en efectivo, fondo fijo para caja chica y la

adquisicion de bienes incluidos en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco.
4/. DEFINICIONES

En la presente Directiva, los siguientes términos y abreviaturas tendran los significados

gue a continuacién se indica:

Area Usuaria: Es la unidad organica de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado,
responsable de elaborar los requerimientos para la contratacion de bienes y servicios,
para el cumplimiento de sus objetivos y metas operativas, en concordancia con sus

actividades funcionales, y programacion presupuestal aprobada.

Bienes: Son objetos que requiere una entidad para el desarrolio de sus actividades y

el cumplimiento de sus fines.

", ‘1.'\.
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.rl [ SRL H'-. ontratacion: Es la accion que realiza la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

e /S hara proveerse de bienes y servicios, asumiendo el pago del precio o de la retribucién

N ‘." LR r_".lr.-:. =

condicion como contratante.

Consultoria en general: Servicios profesionales altamente calificados.



Consultoria de obra: Servicios profesionales altamente calificados consistentes en la
elaboracion del expediente Técnico de obras o en la supervision de obras. Tratandose
de elaboracion de expediente técnico la persona natural o juridica encargada de dicha

labor; en el caso de supervisiones de obra la experiencia especializada debe ser no

menor de 2 afos.

ontratista: Es el proveedor que celebra un contrato con una Entidad.

Contrato: Es el acuerdo entre el contratista o proveedor y la entidad publica para

crear, regular, modificar o extinguir una relacién juridica.

°\ Cuadro de necesidades: Constituye un documento de gestion indispensable para la

")

E’uprogramamon de las necesidades de bienes, servicios en general, consultorias,
gconsultona de obras, u obras requeridos por las unidades organicas de la
J Municipalidad Provincial de Leoncio Prado para la realizacion de las tareas,
actividades y proyectos que daran cumplimiento al logro de los objetivos establecidos
en sus respectivos Planes Operativos Institucionales durante cada afio fiscal; en
M“varmoma con el Presupuesto Institucional aprobado para el siguiente afio fiscal, siendo

ustento principal para la elaboracion del Plan Anuai de Contrataciones.

Especificaciones Tecnicas: Es la descripcion de las caracteristicas fundamentales
de los bienes y/o suministros solicitados, asi como las condiciones de contratacién

(plazo de entrega, garantia comercial, lugar de entrega, forma de entrega, entre otros).

Orden de compra: Documento emitido por la Subgerencia de Logistica, para
formalizar la contratacién de bienes con un proveedor; en el que se indica la cantidad,
detalle, marca, modelo, precio, condiciones de pago, entre otras precisiones

solicitadas por el area usuaria en su requerimiento.

.';'.-rden de servicio: Documento emitido por la Subgerencia de Logistica, para
| f. Jli;L)rmahzar la contratacion de un servicio con un proveedor; en el que se define
IILh&'f"claramente las condiciones y los plazos para su prestacion, asi mismo el monto de la
contraprestacion; entiéndase por servicios a los servicios en general, servicios de

consultoria y consultoria de obra.

Servicios: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden

clasificarse en servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra.



Servicio en general: Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados para

considerar terminadas sus prestaciones.

Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las

T condiciones en que se ejecuta la contrataciéon de servicios en general, consultoria en
C Al . ) | . .
" f-'r ﬂ;_*f‘ 2 eneral y consultoria de obra (perfil del contratista, plazo de prestaciéon, actividades a

ealizar, entregables, producto final, entre otros). En el caso de consultoria, la
descripcion debera incluir ademas los objetivos, las metas o resultados y las
Jo M=~ actividades, asi como si la Entidad debe suministrar informacién basica, con el objeto

S de facilitar a los proveedores de consultoria el cumplimiento del servicio.

O\‘ - 3 I . » .
..ﬁ]. * Organo Encargado de las Contrataciones: Aquél érgano o unidad organica que
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-0 §‘Jreallza las actividades relativas a la gestion del abastecimiento al interior de la Entidad.
42 En el caso de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, el érgano encargado de
las contrataciones es la Subgerencia de Logistica de la Gerencia de Administracién y

Finanzas.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Es un valor de referencia que se utiliza en el
Pery para determinar impuestos, infracciones, multas u otro aspecto tributario que las
leyes del Pais establezcan

“,VI DISPOSICIONES GENERALES
kit

6.1 Las contrataciones de bienes y servicios por montos inferiores o iguales a occho (8)
UIT vigentes al momento de transaccidn son aquellas adquisiciones no
programables en el Plan Anual de Contrataciones, que se realizan mediante
adjudicaciones sin procedimientos de seleccion, asi mismo de acuerdo al literal a),
numeral 5.1 del articulo 5. Del Decreto Legislative N° 1341, que modifica la Ley de

Contrataciones del Estado, son consideradas supuestos exciuidos a la aplicacion

de la Ley; sin embargo, son sujetos a la Supervision por el Organismo Supervisor
de Contrataciones del Estado (OSCE).



6.2 Para efectuar las respectivas contrataciones, con independencia de su monto
estan impedidos de contratar con la Municipalidad Provincial de Leocncio Prado,

los siguientes:

v El titular, funcionarics y servidores de la Entidad, hasta doce {12) meses
después de haber dejado el cargo.

v Las personas naturales o juridicas que tengan intervencién directa en la
determinacion de las caracteristicas técnicas y valor referencial.

v El cbényuge, conviviente o parientes hasta el segundo grado de
consanguineidad o afinidad, del titular, funcionarios y servidores de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, hasta doce (12) meses después
de haber dejado el cargo.

v’ Las personas naturales y/o juridicas que se encuentren sancionadas
administrativamente con inhabilitacion temporal o permanente en el gjercicio

de sus derechos para contratar con el estado.

La adquisicion de bienes y servicios se ejecutara tomando en cuenta las

cotizaciones, por lo que el Asistente de Logistica debera obtener:

v Dos (02) cotizaciones como minimo para las contrataciones iguales o

inferiores a 1 Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente; siempre y cuando el
proveedor satisfaga los requerimientos y especificaciones técnicas
solicitadas por el area usuaria, debiéndose tener en cuenta en este caso la
oportunidad de atencion y el valor referencial de lo requerido.

v Dos (02) cotizaciones como minimo para las contrataciones mayores a 1
Unidad Impositiva Tributaria (UIT) hasta montos iguales o inferiores a 8
Unidades Impositivas Tributaria (UIT) vigente, siempre y cuando el
proveedor satisfaga los requerimientos, especificaciones técnicas y términos
de referencia solicitados por el area usuaria, debiéndose tener en cuenta en

este caso la oportunidad de atencion y el valor referencial de lo requerido.

En el supuesto que se presente una cotizacion, el Asistente de Logistica emitird

el informe sustentatorio para continuar con el tramite de adquisicion.

6.5 Para efectuar estas contrataciones es obligatorio que los proveedores ofertantes
cuenten con la inscripcion vigente en el REGISTRO NACIONAL DE
PROVEEDORES (RNP) en el OSCE, en la categoria que corresponda, salvo en



aquellas contrataciones con montos iguales o menores a una Unidad Impositiva
Tributaria (1 UIT).

Para contrataciones iguales o inferiores a 1 Unidad Impositiva Tributaria (UIT) el
proveedor debera presentar una DECLARACION JURADA en el que indique no

estar impedido para contratar con el estado y otras condiciones. (Anexo N° 02).

La Municipalidad Provincial de Leoncio Prado a través de la Subgerencia de

Logistica registrara y publicara en el SEACE todas las 6rdenes de compra y/o
servicio emitidas durante el mes, maximo hasta el 10 dia habil del mes siguiente,
segun lo establecido en la Directiva N°008-2017-OSCE/CD.

ISPOSICIONES ESPECIFICAS

AT 7.1 El trAmite se inicia cuando el drea usuaria presenta su requerimiento, para el
cumplimiento de sus metas u objetivos, el cual debera presentarse con una

anticipacion no menor de 5 dias habiles.

517.2 Si la necesidad es un bien, el area usuaria coordinara con la Subgerencia de
' Logistica para que a través de su despacho solicite informacién al almacén,

sobre la existencia de stock disponible (en caso de existir stock), se elaborara el

Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA), para la entrega de bien requerido.
Si la necesidad corresponde a un servicio, previamente el area usuaria verificara
si el servicio puede ser ejecutado por su propio personal u otro de la
Municipalidad, considerando la naturaleza de las funciones y competencias.
Caso contrario, procedera a elaborar el requerimiento de contratacion del

SEervicio.

Ante la necesidad de la adquisicion del bien y/c contratacién de servicio, la
Subgerencia de Logistica solicitarda a la Subgerencia de Presupuesto, de
acuerdo a las indagaciones en el mercado (valor ofertado) la disponibilidad y
priorizacién presupuestal para la respectiva Certificacion de Crédito
Presupuestario del requerimiento. En caso de no contar con la asignacién

presupuestal por ser una actividad no programada, el area usuaria debera

solicitar la respectiva modificacién o asignacion presupuestal.



VIIl. REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

8.1 Las contrataciones de bienes y servicios requeridos por las areas usuarias deben
ser congruentes con las actividades y proyectos programados en el marco de los
objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo Institucional (POl) y de

acuerdo con el marco presupuestal asignado.

8.2. Cuando el adrea usuaria para el cumplimiento de sus funciones requiera adquirir
bienes, servicios o consultoria de obras, deberan precisar claramente las
especificaciones técnicas del bien o términos de referencia del servicio o
consultoria de obra, para la descripcién de los bienes no se haran referencia a
marcas o nombres comerciales, que oriente la adquisicion o contratacion de un

determinado bien.

El area usuaria, solicitard la contratacién de bienes o servicios mediante
documento (requerimiento), adjuntando a ello |las especificaciones o términos de
referencia segun corresponda, la misma que sera dirigida a la Gerencia de

Administracion y Finanzas, esta autorizara la atencién correspondiente a la

Subgerencia de Logistica, quien verificara si figura en el cuadro de necesidades
aprobado para e! gjercicio fiscal 2018 y procedera a realizar indagaciones de

mercado a fin de determinar el valor para la respectiva contratacion.

8.4 El area usuaria debera presentar su solicitud de requerimiento para la
contratacion de bienes y servicio con 5 dias habiles de antelacién como minimo,
a efectos de ejecutar el procedimiento de contratacién en los plazos previstos

segun sus actividades.

""'g;n 8.5 Los requerimientos de bienes y servicios que se formulen deben indicar Ia

*:.-;é'f? finalidad publica, el objeto de la contratacion y no deben referirse a bienes o

‘Sy servicios, continuos susceptibles de adquirirse bajo las normas de la Ley de

oemm—a Contrataciones del Estado, para lo cual el area usuaria debe consolidar su
,F‘?{?\‘\%‘zﬁ\ requerimiento de forma anual a fin de no incurrir en fraccionamiento (Articulo

|'| ( \;‘ A S N°19 del Decreto Supremo N° 056-2017-EF, que modifica el Reglamento de |a
= Cy
2\ 5”““&‘5’1‘} : /&4 Ley de Contrataciones del Estado).
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6 En caso de requerimiento de servicios de impresiones de formatos tales como:

banner, volantes, afiches, tripticos, dipticos y otros, el area usuaria debera



adjuntar a sus términos de referencia el digital y el modelo impreso debidamente

firmado.

8.7 En caso de requerimientos para adquisicion de vestuario, el area usuaria debera
adjuntar a sus especificaciones técnicas, el modelo impreso debidamente

firmado y las tallas.

/ 8.7 Para el caso de los requerimientos de adquisicion de equipos computacionales

(impresoras, computadoras y otros accesorios informaticos) y contratacion de
servicios relacionados al mantenimiento o reparacién de estos las
/ f.: .["‘i.. especificaciones técnicas o términos de referencia segun corresponda,
"4 obligatoriamente deberan ser respaldadas con el informe técnico emitido por la
Subgerencia de Informatica y Sistemas de la Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado.

No se admitird requerimientos parciales o enmendados y sin firma del area
usuaria. Asimismo, no se podra regularizar requerimientos para adquisiciones o

contrataciones (Bienes y/o servicios) con fechas pasadas.

Los requerimientos que no cumplan con lo establecido en los parrafos

precedentes no seran atendidos y seran devueltos al area usuaria a traves de ta
Gerencia de Administracion y Fianzas con las observaciones correspondientes,

para su respectiva subsanacion.
IX. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
9.1 COTIZACIONES

9.1.1 Previamente a la indagacion de precios en el mercado, la Subgerencia de

Logistica, a través del asistente de logistica, verificaréd que el contenido del
requerimiento esté acorde con las caracteristicas definidas por el area
usuaria, debiendo verificar que la descripcion de los bienes y/o servicios
sean detallados correctamente. En caso de observarse alguna imprecision

en las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, sera devuelto

al area usuaria para la subsanacion.

9.1.2 Con el requerimiento, la Subgerencia de Logistica a través del asistente de

logistica, procedera a efectuar la indagacién de mercado para determinar



el valor del bien o servicio, para ello debera remitir a los proveedores la
solicitud de cotizacién adjuntando las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia segun corresponda, con el cual se inicia el proceso
de contratacion de bienes y servicios, cuyo costo referencial es menor o

igual a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UiT) vigentes.

9.1.3 La Subgerencia de Logistica a través del asistente de logistica debera
verificar que el proveedor se encuentre, ante la Superintendencia Nacional
de Administracién Tributaria - SUNAT, en estado y condicion de
contribuyente: Active y Habido respectivamente, y en el rubro para el que

se requiera.

9.1.4 La Subgerencia de Logistica, a través del asistente de logistica podra,
preferencialmente por tiempo y costo, solicitar las cotizaciones a los
diferentes proveedores mediante correo electrénico, dandole seguimiento a

la atencion de los mismos.

9.1.5 El formato de solicitud de cotizacian de bienes y servicios (ANEXO N°03 Y

04) debera contener obligateriamente lo siguiente:

a) Objeto de la contratacién, fecha de emisién de la solicitud, nombre o
razon social, direccion, fax/ teléfono, correo electrénico y RUC,
descripcion, unidad de medida, cantidad, marca en el caso de un bien,
precio unitario y total; asi como la informacidn referida a la modalidad de
contratacion, el plazo de entrega y/o prestacion del servicio, plazo de
garantia u otras condiciones o informacién relevante que pueda incidir

en el costo y calidad de los bienes a adquirir 0 servicio a contratar.

b) Para el caso de garantia comercial en contrataciones menores o iguales
a 3 UIT, el proveedor debera otorgar un plazo minimo de 3 meses y

para las contrataciones mayores a 3 UIT y menores o iguales a 8UIT, el

plazo de garantia comercial debe ser por un tiempo no menor a 6
meses; dichos plazos deben ser indicados por el area usuaria en sus

requerimientos.

¢) La indicacion expresa de los precios cofizados por los proveedores,

considerando todos los tributos, seguros, transporte, asi como cualquier



otro costo y/o concepto que le sea aplicable, los mismos que puedan

incidir en el valor del bien a adquirir o servicio a contratar.

——

d) Cuando se requiera contar con una evaluacion técnica que respalde las
cotizaciones u otras fuentes identificables, se requerira al area usuaria o
areas técnicas la revisién de las mismas a efectos de contar con
opinidn sobre las especificaciones o términos ofertados, en un plazo

maximo de dos (02) dias habiles.

e) El Asistente de Logistica, debera remitir adjunto a la solicitud de
cotizacion las especificaciones técnicas de los bienes a adquirirse o
términos de referencia del servicio a contratar; remitida por el area
usuaria, asi mismo debera indicar el numero de teléfono y direccion del
correo electronico institucional, domicilio legal Y RUC de la entidad, al
cual los proveedores podran remitir o entregar sus cotizaciones en

tiempo oportuno.

f) El proveedor podra remitir su cotizaciéon al mismo correo electronico en la
que recibid la solicitud de cotizacidn, y en el caso que el proveedor opte
por presentar fisicamente (en forma presencial), debe presentario a la

Subgerencia de Logistica.

9.1.6 En el caso que el proveedor formule observaciones, recomendaciones y/o
sugerencia referidas a las EETT o TDR, durante las indagaciones en el
mercado, debera remitir a la Subgerencia de Logistica un documento a

través de medio escrito o correo electronico. Dicho documento deberéd

incluirse en el expediente para la contratacion.

e

g
2%

2 CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

. =P

921 ElI Asistente de Logistica, elaborard y suscribird el "CUADRO
COMPARATIVO" (ANEXO N°05 Y 08), segun corresponda. Considerando
todas las cotizaciones obtenidas u otras fuentes de informacion; debiendo
contar con la firma del Subgerente de Logistica, Asistente de Logistica y del
Gerente de Administracion y Finanzas quien aprobara y autorizara la

elaboracion de O/C u O/S correspondiente.



9.3 SOLICITUD Y APROBACION DE LA CERTIFICACION CREDITO
PRESUPUESTARIO (CCP})

9.3.1 Una vez que la Subgerencia de Logistica, haya culminado con la indagacién
en el mercado de los requerimientos solicitados por el area usuaria y haya
determinado el valor de los bienes © servicios, solicitara la respectiva
priorizacion presupuestal, posteriormente efectuara el registro de la

certificaciéon del crédito presupuestario en el Modulo Administrativo — SIAF

de acuerdo a la asignacién y priorizacion presupuestal indicada en el
Médulo de Proceso Presupuestario (SIAF) del area solicitante y aprobado

por la Subgerencia de Presupuesto (Anexo N° 7).

:3{‘:\

b " . ; 9.3.2 La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto autorizara a la Subgerencia de
. Presupuesto aprobar (Anexo N° 07), en un plazo no mayor de Dos (02) dias

la Certificacion del Crédito Presupuestario en el Moédulo del Proceso

Presupuestario (SIAF). Dicha certificacién implica la reserva del crédito

presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso y la realizacion

del correspondiente registro presupuestario.

9.3.3 En caso de que el Area Usuaria, posterior al estudio de mercado, no cuente
con la asignacion presupuestal, por ser una actividad no programada, esta

debera solicitar |a respectiva modificacién o asignacién presupuestal.

9.3.4 Efectuada y aprobada la modificacion y priorizacidbn presupuestal la
Subgerencia de Presupuesto a través de la Subgerencia de Presupuesto
remitird a la Gerencia de Administracion y Finanzas su informe para que a
través de la Subgerencia de Logistica se efectue la certificacion del
presupuestal y los tramites correspondientes para la contrataciéon de bienes

y/o servicios.
. DEL EXPEDIENTE — PARA LA CONTRATACION

941 EI expediente para la contratacion debera contener la siguiente

documentacion:

¥ Requerimiento

v Cotizaciones presentadas por los proveedores



Cuadro comparativo, cuando corresponda, debidamente aprobado por la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Informe de asignacién yfo priorizacidon presupuestal emitido por la
Subgerencia de Presupuesto.

Formato de Certificacion del Crédito Presupuestario aprobado

Registro Nacional de Proveedores para valores iguales o mayores a una
(01) UIT.

Declaracion Jurada de no estar impedido para contratar con el
Estado (ANEXO N°01), para valores menores a una (01) UIT.

Consulta RUC

Carta de Autorizacion para pago de Cuenta Interbancaria — CCl {ANEXO
N°01).

Detalle de las prestaciones accesorias para bienes y servicios (DE
corresponder).

Vigencia de Poder emitido por la SUNARP (Para los casos de firma de
contrato - Personas Juridicas).

Copia de la constitucion de la Empresa (Para los casos de firma de
contrato- Personas Juridicas).

Documentos que sustenten la experiencia de la persona natural o juridica
(Para los servicios profesionales, consultorias, asesorias y otros servicios
especializados).

Certificado de Habilidad (Criginal), en el caso de que no se pueda
verificar en el portal de los respectivos colegios profesionales {(Decretos
Legislativos 1246 y 1310). De corresponder

Documentos que sustenten la experiencia profesional del equipo técnico,
(Para los servicios profesionales, consultorias, asesorias y otros servicios
especializados).

Copia simple del titulo profesional (Para los servicios profesionales,

consultorias, asesorias y otros servicios especializados).



9.5. DE LA EMISION DEL CONTRATO, ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO
(CONTRATACION).

9.5.1 Para formalizar la contratacion la Subgerencia de Logistica, cuando
corresponda (Para los servicios profesionales, consultorias, asesorias y otras
contrataciones especializadas), solicitara la elaboracion de Contrato, la cual
estara a cargo de la Gerencia de Asuntos Juridicos. La Subgerencia de

Logistica remitira el expediente para la contratacidn debidamente

documentado.

ey 4}‘5110 9.5.2 Para las demas contrataciones iguales o menores a 8 UITS la Subgerencia de
Logistica, elaborara la Orden de Compra y/o Servicio, cuyo sustento es el

expediente para la contratacion.

9.5.3. La Orden de Compra y/o Servicio, debera contener en forma expresa lo

siguiente:

v El detalle de las especificaciones técnicas de los bienes o los términos de
referencia de los servicios.
Plazo de entrega o plazo de prestacion segun corresponda

Lugar de entrega

Plazo de garantia (cuando corresponda)

Monto de la contratacién, incluido impuestos (cuando corresponda).
Fuente de financiamiento

Meta presupuestal y especifica de gasto

Area usuaria solicitante, quien dara la conformidad.

Vicios ocultos (De corresponder).

N° de Contrato (De corresponder).

N N N N U N N N NN

Otros datos de ser necesario.

La Orden de Compra o de Servicio sera suscrita por el Auxiliar de Logistica y
aprobada por el Gerente de Administracién y Finanzas, Subgerente de

Logistica y el Asistente de Logistica, para luego proceder al compromiso en

el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP) a través del
Maédulo Administrativo.



9.5.5 Una vez comprometida la Orden de Compra o Servicio en el SIAF-SP, se

notificara al proveedor para el inicio de la contratacion, pudiendo ser a través
de los siguientes medios.

= Via correo electrénico, debera obtener la constancia de recepcion por
parte del proveedor.
» Via fax debera obtener la conformidad del envio en sefial de

aceptacion.

» Mediante entrega directa, debera contar con un sello de notificacion o

., recepcion por parte del proveedor.

Lt B Ol
'{1 u3*§_956 Una vez comprometida la Orden de Compra o Servicio en el SIAF-SP, la

=3
o

Subgerencia de Logistica remitira dicha orden de compra en original junto
, =" con el expediente para la contratacion al Area de Almacén para la recepcién
del bien. Posteriormente se remitira una copia al Area Usuaria, Subgerencia
de Control Patrimonial (de corresponder, Subgerencia de Informatica y

Sistemas (de corresponder).

RECEPCION Y CONFORMIDAD DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

9.6.1. La entrega del bien o prestacion del servicio se efectuara dentro del plazo
establecido en las especificaciones técnicas o términos de referencia y
formalizado en la O/C u O/S, salve en el caso de fuerza mayor o caso
fortuito debidamente comprobados, que impidan a los proveedores entregar
los bienes o ejecutar los servicios requeridos, lo cual se regira por la normas

del codigo civil vigente.

9.6.2. En el momento de la entrega de los bienes, el encargado de Almacen

verificara que el bien se encuentre en ¢ptimas condiciones, haciendo un

contraste con las caracteristicas descritas en el contrato u Orden de Compra
segun corresponda, acto seguido procedera a recepcionar el bien, debiendo

para ello sellar y firmar la Guia de Remision remitida por el proveedor.

Posteriormente el Area de Almacén devolvera la Orden de Compra original

adjuntando el expediente para la contratacion, la Guia de Internamiento o

Pecosa (segun corresponda), Guia de Remisién, Factura u otros
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comprobante de pago autorizados por SUNAT, a la Subgerencia de

Logistica para el tramite de pago.

La conformidad por recepcion de bienes o prestacion de servicios, no impide
el reclamo posterior del area usuaria respecto a cualquier vicio ocuito o
incumplimiento de las especificaciones técnicas o términcs de referencias,
no detectadas al momento de la entrega del bien o producto a fin de que el
proveedor lo subsane en forma oportuna para salvaguardar los recursos de
la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. El plazo de vicios ocultos
debera estar establecido en los requerimientos formulados por las Areas

Usuarias.

. En la prestacién de servicios, la conformidad sera otorgada por el Area

Usuaria, luego de finalizado el servicio conforme a los términos de
referencia, salvo observaciones en la prestacion, en el producto o en el
resultado final del mismo, estos deberan ser subsanados por el proveedor

dentro de los piazos que se le otorgue para tal efecto.

Para los casos de servicio de mantenimiento, acondicionamiento y
reparaciones de edificaciones, oficinas, estructuras, carreteras, caminos,
puentes, vehiculos, maquinarias y equipos, el Area Usuaria debera adjuntar
adicionalmente a su informe de conformidad un acta de conformidad suscrito

con el proveedor, y el mecanico si se tratara de vehiculos o maquinarias.

Para el caso de consultoria de obra (Supervisién de Obras) el Area Usuaria,

debera adjuntar a su informe de conformidad e! acta de visita de campo.

Para el caso de servicio de capacitaciones, o dictado de cursos, el Area
Usuaria, debera adjuntar a su informe de conformidad un Acta de
Conformidad suscrito con el contratista 6 acta de verificacion del servicio,

listado de participantes y tomas fotogréficas.

Otorgada la conformidad de servicio por el area usuaria, la Subgerencia de
Logistica adjuntara al expediente la conformidad de servicio con la cual se
acreditara la atencién del bien o servicio y factura respectiva a fin de

continuar con el tramite del pago.



8.7. DEVENGADO Y GIRADO

9.7.1. Una vez otorgada la conformidad o recepcionado el bien segun corresponda y
emitido el respectivo Comprobante de Pago (Factura, B/, Recibo por
Honorario Electrénico, etc.), la Subgerencia de Logistica, remitira la O/C u
OfS a la Subgerencia de Contabilidad para el registro de la fase devengado

en el SIAF, quien previamente debera realizar a través del control previo la

revision respectiva de los documentos.

9.7.2. Una vez que la Subgerencia de Contabilidad haya efectuado el devengado de
la Orden de Compra de Compra y/o de Servicio, remitira la documentacion a
la Subgerencia de Tesoreria para que continte con los tramites respectivos

de pago mediante depdsito en Cdodigo de Cuenta Interbancaria (CCl) y sus

correspondientes registros (Fase Girado) en el SIAF-SP.

. 9.8. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL PROVEEDOR

X

Y )
F yalin OE Y2 Y
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.8 1 Para la contratacion de bienes y servicios en general menores a 3 UIT, en caso

el proveedor incumpla las condiciones de entrega del bien o de la prestacion
de! servicio, la Subgerencia de Logistica le requerira mediante carta simple,
otorgandole un plazo adicional maximo de 2 dias calendario, en casc de
persistir el incumplimiento, se dispondra la anulacion de la orden de compra u
orden de servicio, en tal sentido se podra llamar ai proveedor que ocupo el

segundo lugar de acuerdo al cuadro comparativo.

9.8.2 Para la contratacion de Bienes mayor ¢ igual a 3 UIT, al incumplimiento o la
demora injustificada en el plazo de entrega del bien, establecido en su

propuesta, se le aplicara una penalidad por cada dia calendario de atraso,

hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto total
del contrato suscrito u orden de compra, dicha penalidad debera ser
.g’fﬁ__‘d-“" . consignada en el contrato U orden de compra a emitirse, cuyo calculo de Ia

g 2\ penalidad se hara utilizando {a formula prevista en el articulo 133 del
Reglamento de la Ley N°30225, aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-
EF.

9.8.3 Para los casos de contratacion de Servicios en general (Elaboracion de

Proyectos de inversion publica a nivel de fichas simplificadas, fichas



simplificadas estandar ¢ perfil; estudios de impacto ambiental y otras servicios
especializados); Servicio de Consultoria en General, Servicios de Consultoria
de obra (Elaboracion de Expediente Tecnico y Contratacion de Supervisiéon de
obra), al incumplimiento o la demora injustificada en la prestacién del servicio ,
se le aplicarda una penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un

monto maximo equivalente al diez por ciento {(10%) del monto total de la orden

de servicio 0 contrato suscrito, dicha penalidad debera ser consignada en el
contrato U orden de servicio a emitirse, cuyo calculo de la penalidad se hara
utiizando la formula prevista en el articulo 133 detl Reglamento de la Ley
N°30225, aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

; ,‘,‘/g .8.4 El calculo de la penalidad se efectuara de la siguiente manera:

0.10 X MONTO
F X PLAZO EN DIAS

ﬂwmrf_.‘;;} PENALIDAD DIARIA

;r-reLLfm DE

iNTOS
\JUE LHELES
%
\ir
.t iy
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Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios en general y consultorias: F = 0.25.
b.2) Para obras: F = 0.15.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al contratoc o
item que debid ejecutarse 0, en caso que estos involucraran obligaciones de

ejecucion periddica, a la prestacion parcial que fuera materia de retraso.

Para efectos del calculo de la penalidad diaria se considera el monto del

contrate vigente.

T |.\-H'.

‘%‘5 Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, ia Municipalidad
5\

5:}55 rescindir el contrato & anular totalmente la orden de servicio, por
Tl

Provmcnal de Leoncio Prado a través de la Subgerencia de Logistica, podra

= ! -"'- - - - . . . v - v »
R NGO W incumplimiento, para lo cual previamente la Municipalidad Provincial de Leoncio

Prado debera remitir carta simple comunicando al contratista.



9.8.6 Respecto a la aplicacion de otras penalidades no establecidas en la presente
Directiva, en lo referente a Consulteria de Obras, seran establecidas por el

Area Usuaria en sus términos de referencia.

La Subgerencia de Logistica, no tramitara requerimientos que evidencien

fraccionamiento en la contratacion de bienes, servicios, consultoria de obras y

ejecucion de obras, con el objeto de evitar el tipo de procedimiento de seleccion

que corresponda, segun la necesidad anual, o de evadir la aplicacién de la
normatividad de contrataciones del estado para dar lugar a contrataciones menores
a ocho (08) U1T.

SEGUNDO:

amEiDag,

?

PRIMERO

Queda prohibido que el area usuaria proceda directamente a la adquisicién de bienes
y servicios bajo responsabilidad, la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, no
asumird gastos contraidos o efectuados por otras oficinas distintas a la Subgerencia

de Logistica (contratacion de bienes y servicios).

da prohibido realizar adquisiciones de bienes y servicios sin contar con la debida

aftificacion de Crédito Presupuestario.



ANEXO N° 01

FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION DE PAGO EN CClI

CARTA DE AUTORIZACION

e

B,

(PARA EL PAGO CON ABONO EN LACUENTA BANCARIA DEL PROVEEDOR)

o ——

=
" -

e
R
[

1}
)]
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- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
.'""',‘ ) "aPresente-
/Asunto Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

/' Por medio de la presente, comunico a Ud. que el numero de Codigo de Cuenta
Interbancaria (CCh de la empresa que represento es
el. : : viiviieiiinviien. (indicar el CCI
si como eI nombre 0 razén so<:|al del proveedor tltular de la cuenta agradeciéndole se
va disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mi representada sean
nados en la cuenta que corresponde al indicado CClI en el Banco

Asimismo, dejo constancia que la Factura a ser emitida por mi representada, una vez
cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o Servicio o las prestaciones
en bienes y/o servicios materia del contrato quedara cancelada para todos sus efectos
mediante la sola acreditacion del importe de la referida factura a favor de la cuenta en la
entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente:

<% Atentamente,

Firma del Proveedor, o de su Representante Legal

RUC :




ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA

que se suscribe,
o} Representante Legal de

. . con
|dent|ficado con DNI N°

Meduante el presente el suscrito, declaro bajo juramento:

O\%

‘IG No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11 de la Ley
6 de Contrataciones del Estado.

A& f\
l S 2 Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la contratacion.

e

3.-Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento para
la contratacién.

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

5.-Comprometerme a mantener la oferta presentada por lo que dure el estudio de
mercado y el plazo de contratacidn.

6.-Conocer las disposiciones aplicables en la Ley N° 27444 y Ley del Procedimiento
Administrativo General.

CIUDAD Y FECHA: ...

£ ncial g

@\.\._ - & Fé .

L o !"k"' . &l LR . -
h“m;'_—’_a.;—'_;-“”' Firma del Proveedor, o de su Representante Legal,
segun corresponda



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

ANEXO N° 03

N’ DIA MES ANO
SOLICITUD DE COTIZACION DE
BIENES
T TELEFONO: (062) 562351, ANEXO 202 NOMBRE O
\\/"A:C RL 76 “CCION: AV. ALAMEDA PERU N°525 | RAZON SOCIAL
g/ Y1
: £ |R ; 20200042744 DIRECCION
\ f il: logisticamplp@hotmail.com
- FAX/TELEF
OBJETO DE LA CONTRATACION: =Gkl
RUC
UNIDAD DE | CANT. | PRECIO | PRECIO
DESCRIPCION MARCA | “MEDIDA | TOTAL. | UNITAR. | TOTAL
TOTAL

|

EGA DEL BIEN EN EL ALMACEN
TRAL DE LA MPLP

' PLAZO DE ENTREGA

PLAZO DE GARANTIA

PERSONA NATURAL O JURIDICA QUE COTIZA

FECHA:

FIRMA:




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

ANEXO N° 04
N° DIA MES ANO
SOLICITUD DE COTIZACION DE
|t SERVICIOS
m-%emruo: (062) 562351, ANEXO 202 | NOMBRE O
;> OIRECCION. AV. ALAMEDA PERU N° 525 |RAZON SOCIAL
}'1#' 20200042744 ————
;ﬁﬁail: logisticamplp@hotmail.com
= FAX/TELEF
- {OBJETO DE LA CONTRATACION: | E-ma
RUC
PRECIO
UNIDAD DE PRECIO
DESCRIPCION mepina, | UMTARIO | Lo e

(S/.)

PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES:

|PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO:

| PRESTACIONES ACCESORIAS

ay

.L.':_.:'
i

VICIOS OCULTOS

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

PERSONA NATURAL O JURIDICA QUE COTIZA

FECHA:

FIRMA:




UND. | CANT. | MARCA P.U

ANEXO N°05
DIA MES ANO
CUADRO COMPARATIVO DE BIENES N° .....

— N COTIZACION
NOMBRE O RAZON SOCIAL: NOMBRE Q RAZON SOCIAL:
RUC: RUC:
TELEFONO: TELEFONO:

DESCRIPCION

TOTAL P.U TOTAL

O DE ENTREGA :

POSTOR GANADOR

ELABORADO POR:

V°B° SUB GERENCIA DE LOGISTICA

AUTORIZACION PARA EMISION DE O/C




ANEXO N°06
DIA MES ANO
CUADRO COMPARATIVO DE SERVICIOS N° .....
) COTIZACION
NOMBRE O RAZON NOMBRE O RAZON
DENOMINACION-OBJETO DE LA CONTRATACION DE SERVICIO SOCIAL: SOCIALL:
1 f’.o§\\ RUC: RUC:
v ,t.,f’;f’fj N TELEFONO: TELEFONO:
= SPETATEN DESCRIPCION TOTAL (S/). TOTAL (S/.)
/‘f : ) *
DE PRESTACION DEL SERVICIO :
POSTOR GANADOR

ELABORADO POR: Vv°B° SUB GERENCIA DE LOGISTICA

AUTORIZCION PARA EMISION DE 0O/S




ANEXO N° 07
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

el
Al d o
_r% N
] T

‘Eﬁ' DE CERTIFICACION

§£FERENCIA

4
b
ECHA

AREA USUARIA

Objeto:

Adquisicion de bienes

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION Contratacion de Servicios en
general

Constratacion de Servicios
de Consultoria y consultoria
de obras

CADENA FUNCIONAL O ESTRUCTURA PROGRAMATICA

PRODUCTO/PROYECTO | ACTIVIDAD/ACCION/OBRA FUNCION DIVISIONARA GRUPO FUNCICNAL META
FUNCIONAL
ANO DE LA CERTIFICACION MONTO
CERTIFICACION PRESUPUESTAL
PREVISION PRESUPUESTAL ANO DE LA PREVISION MONTO
FUENTE DE FINANCIAMIENTO
FUBRO
gy 4| M
[BERUENCIA FUNCIONAL {META)
L'S'I':ikCIFICA DE GASTO
= A=
5, {T/RD DE CONTRATACION
"-'I ﬁi\SE LEGAL LEY N° 28411, LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO, ART. 77
SOUCITADO POR: AUTORIZADO PQR: APROBADO POR:

ERENC!A DE PLANEAMIENTO
SUBGERENCIA DE LOGISTICA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y G SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
FINANZAS Y PRESUPUESTO




