“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ, Y EL DESARROLLO"

f /
RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°,ZJ 3 2023186
Lima, 2.4 OCT 2022

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION

VISTO: El Informe N° DO000188-2023-SERPAR-LIMA-GAF, de fecha 05 de octubre
de 2023, emitido por la Gerencia de Administracion y Finanzas— SERPAR LIMA, el Informe
N°D000141-2023-SERPAR-LIMA-SGPM, de fecha 13 de octubre de 2023, emitido por la
Subgerencia de Planeamiento y Modernizacidon, el Informe N* D000065-2023-SERPAR LIMA-
SGALA, de fecha 24 de octubre de 2023, emitido por la Subgerencia de Asuntos Legales
Administrativos y el Informe N° D000075-2023-GAJ, de fecha 24 de octubre de 2023, emitids
por la Gerencia de Asesoria Juridica;

--------------- CONSIDERANDO:

B, Suby 2

Que, el articulo 1° del Estatuto del Servicio de Parques de Lima- SERPAR leﬁgdace;wm‘f’-
aprobado mediante Ordenanza N° 1784-MML, establece que SERPAR LIMA es un Organismo
Plblico Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con autonomia

administrativa, economica y técnica;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 042-2018, de fecha 02 de
febrero de 2018, se aprobo la Directiva N° 001-2018/SG/SERPAR LIMA/MML denominada
“Formulacién, aprobacién y actualizacion de Directivas en el Servicio de Parques de Lima —
SERPAR LIMA”,

Que, el literal b) del articulo 34° del Reglamento de Organizacion y Funciones de
SERPAR LIMA aprobado con Ordenanza N° 1955, establece que es funcion de la Gerencia
de Administracion y Finanzas proponer e implementar Directivas de acuerdo a la competencia
de la Gerencia;

Que, mediante Informe N° D000188-2023-SERPAR-LIMA-GAF, de fecha 05 de
octubre de 2023, la Gerencia de Administracion y finanzas, propone y sustenta de manera
técnica la propuesta de aprobar el proyecto de Directiva denominado “Normas vy

T rocedimientos para la contratacion de bienes, servicios y consultorias por montos menores
m iguales a ocho (08) unidades impositivas tributarias del UIT- SERPAR LIMA”;

Que, mediante Informe N° D000141-2023-SERPAR-LIMA-SGPM de fecha 13-de
octubre de 2023, la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion, emite su opinion técnica
\ favorable sobre la propuesta “Normas y procedimientos para la contratacion de bienes,

servicios y consultorias por montos menores o iguales a ocho (08) unidades impositivas
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Que, através del Informe N° DO00065-2023-SERPAR LIMA-SGALA, de fecha 24 de
octubre de 2023, la Subgerencia de Asuntos Legales Administrativos de la Gerencia de
Asesoria Juridica concluye que: “Por las razones anteriormente expuestas, esta Subgerencia
de Asuntos Legales Administrativos es de la opinién que se apruebe mediante Resolucion de
Secretaria General la propuesta de la Directiva denominada "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS POR MONTOS
MENORES O IGUALES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS — UIT DEL
SERPAR LIMA", formulada por la Gerencia de Administracion y Finanzas mediante INFORME
N® D000188-2023-SERPAR LIMA-GAF del 5 de octubre de 2023, por las razones expuestas
\en el presente Informe Legal"

Que, en ese mismo sentido, mediante el Informe N°® DO00075-2023-GAJ, de fecha
24 de octubre de 2023, la Gerencia de Asesoria Jurica procede con trasladar el Informe
emitido por la Subgerencia de Asuntos Legales Administrativos y recomienda que se realicen
las acciones administrativas necesarias a efectos de que se emita la correspondiente
Resolucion de Secretaria General, mediante el cual, se apruebe la Directiva denominada
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y
CONSULTORIAS POR MONTOS MENORES O IGUALES A OCHO (08) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS — UIT DEL SERPAR LIMA”

Que, en mérito a lo expuesto y a la autonomia administrativa que tiene SERPAR

LIMA, es pertinente que para su mejor funcionamiento se implemente buenas practicas de

gestion y procedimientos internos que permitan asegurar la calidad y eficiencia en el

cumplimiento de las funciones asignadas a las unidades organicas, por lo que resulta

conveniente aprobar la Directiva denominado “Normas y procedimientos para la contratacion

gPARGLmde bienes, servicios y consultorias por montos menores o iguales a ocho (08) unidades
V,B “N\mpositivas tributarias del UIT— SERPAR LIMA";
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& Que, la propuesta de Directiva corresponde ser aprobada mediante Resolucion de
Secretaria General, C)rgano de Alta Direccion que constituye la maxima autoridad
administrativa de la Entidad y ejerce como Titular de la Institucion, ello en virtud de lo
establecido en el literal u) del articulo 17° del Estatuto de SERPAR LIMA, mas aun si el
numeral 7.2.5 de la Directiva N° 01-2018/SERPAR LIMA/SG/MML "Formulacion, aprobacion
y actualizacion de Directivas en el Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA" establece

gue la Secretaria General revisara la Directiva y de estar conforme aprobara el proyecto de
directiva mediante Resolucidon de Secretaria General:

'i‘r

Que, estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas por el Estatuto del
SERPAR LIMA, aprobado por Ordenanza N° 1784-MML, y conforme al Reglamento de
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Organizacién y Funciones del SERPAR LIMA, aprobado por Ordenanza N° 1955-MML; y
contando con los visados de la Gerencia de Administracion y Finanzas, la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, la Gerencia de Asesoria Juridica, la
Subgerencia de Planeamiento y Modernizacién, la Subgerencia de Asuntos Legales

Administrativos y la Subgerencia de Abastecimiento;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 003-2023/SG/SERPAR
LIMA/MML denominada “Normas y procedimientos para la contratacion de bienes, servicios y
onsultorias por montos menores o iguales a ocho (08) unidades impositivas tributarias del

. #/UIT- SERPAR LIMA".

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a todos los 6rganos y unidades organicas
de SERPAR LIMA el cumplimiento de la Directiva que se aprueba con la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que se remita copia de la presente
Resolucioén y la Directiva a las Gerencias, Subgerencias y dependencias de SERPAR LIMAS

para su pleno conocimiento y cumplimiento.
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ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Subgerencia de Sistemas y Tecnologias
de la Informacion publique la presente resolucion en el portal institucional de la Entidad.
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DIRECTIVA N° /) 03-2023/SERPAR LIMA/SG/MML

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS Y CONSULTORIAS POR MONTOS MENORES O IGUALES A OCHO (08)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS - U.I.T DEL SERPAR LIMA”

Elaborado por: Gerencia de Administracion y Finanzas
. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos de caracter obligatorio, para la contratacion de
bienes, servicios y/o consultorias cuyos montos sean menores o iguales a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (en adelante UIT) cuyo supuesto se encuentra
excluido del ambito de aplicacion de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, pero sujeto a supervision del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE, de conformidad con el literal a) del numeral 5.1
del articulo 5 del TUO de la Ley N.° 30225.

. FINALIDAD

Regular los procedimientos que permitan atender de manera eficiente y oportuna los
requerimientos de bienes, servicios y/o consultoria, cuyos montos sean menores o
iguales a ocho (08) UIT, vigente al momento de la transaccion, en las mejores
condiciones de oportunidad, calidad y precio, garantizando la aplicacion de acciones
transparentes, eficientes, eficaces y oportunas salvaguardando el uso de los recursos
publicos en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

g. Josue J. De -

‘ég.
N o
aTore Brarr‘m!\‘\_@

.BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

3.2 Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el
Sector Publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de
terrorismo y otros delitos.

3.3 Ley de Presupuesto del Sector Publico Anual que corresponda.

3.4 Decreto Legislativo N° 295, Cadigo Civil y sus modificatorias

3.5 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Contabilidad

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Abastecimiento.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Presupuesto Publico

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Tesoreria

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién

Financiera del Sector Publico

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento del Codigo

de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
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la Ley Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus maodificatorias

3.12 Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado; y modificatorias.

3.13 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.14 Resolucion Directoral N° 005-2022-EF/54.01, que modifica la Directiva N° 0005-
2021-EF/54.01 “Directiva para la Programacion Multianual de Bienes, Servicios
y Obras” y sus anexos, aprobados mediante Resoluciéon Directoral N° 0014-
2021-EF/54.01.

3.15 Resolucion N° 007-2017-OSCE/CD, que aprueba la Directiva N° 007-2017-
OSCE/CD "Disposiciones aplicables a los catalogos electronicos de acuerdo
marco”.

3.16 Resolucién N° 018-2019-OSCE/PRE, gue aprueba la Directiva N° 006-2019-
OSCE/CD *Procedimientos de Seleccién de Subasta Inversa Electronica”

3.17 Resolucion N° 029-2020-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2020-
OSCE/CD "Disposiciones aplicables para el acceso y registro de informacion en
el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE"; y maodificatorias

IV.ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y de cumplimiento obligatorio para todos loss .

organos y unidades organicas del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA, qug

participe e intervenga en los procesos de contratacién de bienes, servicios y/o
consultorias por montos sean menores o iguales a ocho (08) UIT.

Elincumplimiento de la presente Directiva, genera responsabilidad administrativa, civil
y/o penal, segulin corresponda.

V. DEFINICIONES

5.1 Area usuaria: Organo y unidad organica del SERPAR LIMA que requiere la
contratacion de bienes, servicios y/o consultorias, o que, dada su especialidad y
funciones, canaliza los requerimientos propuestos por otras dependencias, para el
logro de los objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo Institucional y para
el desarrollo de las funciones de su competencia.

5.2 Area técnica: Organo y unidad organica especializada en los bienes, servicios y/o
consultorias, que es materia de la contratacion. En algunos casos, el area técnica
puede ser también area usuaria, puesto a su especialidad y funcion canaliza los
requerimientos formulados por las otras areas, consolidandolas para su futura
programacion y/o atencion; tiene por funcién revisar, validar y/o elaborar las
especificaciones técnicas o términos de referencias.

5.3 Bienes: Son objetos que requieren las areas usuarias para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines, tales como mobiliario,
equipos,suministros, materiales de consumo, entre otros.
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54 Bienes o servicios comunes: Son bienes y servicios comunes aquellos que,
existiendo mas de un proveedor en el mercado, cuentan con caracteristicas o
especificaciones usuales en el mercado, o han sido estandarizados como
consecuencia de un proceso de homogeneizacion llevado a cabo al interior del
Estado, cuyo factor diferenciador entre ellos es el precio en el cual se transan,
siendo que la naturaleza de los mismos les permite cumplir sus funciones sin
requerir de otros bienes o servicios conexos, por ende esta en capacidad de
desarrollar las mismas como una unidad. La Central de Compras Publicas - PERU
COMPRAS los incorpora, mediante la aprobacion de fichas técnicas, dentro del
Listado de Bienes y Servicios Comunes.

Capacitacion: Proceso sistematico de perfeccionamiento, desarrollo y/o
adquisicién de nuevas competencias, conocimientos, habilidades y aptitudes para
el personal de la entidad, mejorando su desempefio y fortaleciendo sus
capacidades, ello conducente al logro de los objetivos institucionales

Certificacion de Crédito Presupuestario (CPP): Acto de Administracion
indispensable cuya finalidad es garantizar que se cuente con credito
presupuestario disponible y libre de afectacion para comprometer un gasto con
cargo al presupuesto institucional, debidamente autorizado para el gjercicio fiscal
vigente.

Conformidad de la prestacién: Documento emitido por el jefe del area usuaria,
mediante el cual se verifica la calidad, cantidad y cumplimiento de las obligaciones
y condiciones dispuestas en los términos de referencia o especificaciones tecnicas
contenidos en el requerimiento respecto de los bienes, servicios y/o consultorias,
la conformidad se otorga a través del formato de conformidad de la prestacion.

Contratacion por montos menores o iguales a 8 UIT: Contratacion de bienes,
servicios y/o consultorias cuyo monto de contratacién sea menor o igual a ocho
(08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que corresponden al cuadro
consolidado de necesidades — CCN e inaplica la Ley de Contrataciones del Estado,
encontrandose excluidos los bienes y servicios contratados a través del catalogo
electrénico de acuerdo marco.

Consultoria: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica, cuya realizacion requiere una preparacion especial, en
una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los preste, sea
experto, tenga conocimiento o habilidades muy especificas, siendo por ello
importante la verificacion del cumplimiento de dicha condicién para la ejecucion
exitosa del servicio de consultoria requerido. No incluye las labores realizadas por
personas naturales relacionadas a actividades propias del rol de |la entidad.

Consultoria de obra: Servicios profesionales altamente calificados consistente en. .
la elaboracion del expediente técnico de obras, en la supervisién de la elaboracion
de expediente técnico de obra o en la supervision de obras.
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5.11 Cuadro Multianual de Necesidades (CMN): Es el producto final de la
Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras, el cual contiene la
programacion de las necesidades priorizadas por la Entidad, por un periodo
minimo de tres (03) afios fiscales, para el cumplimiento de sus metas y objetivos
estratégicos y operativos. De tal manera, que, para iniciar el proceso de
contratacion de los bienes, servicios y obras previstos en el CMN, la Entidad debe
contar con la aprobacion del mismo, asi como estar incluidos sus requerimientos
previamente para su atencion.

5.12 Cuadro de Necesidades (CN): Instrumento de gestion que contiene la relacién
de bienes, servicios u obras requeridos por cada érgano y unidad organica de la
entidad para un ejercicio fiscal determinado.

5.13 Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser contratado, incluye cantidades, cantidades y
las condiciones bajo las que se debe de ejecutar las obligaciones.

5.14 Estandarizacion: Proceso de racionalizacién que consiste en ajustar un
determinado tipo o modelo los bienes, servicios y/o consultorias a contratar, en
atencion a los equipamientos preexistentes.

5.15 Ficha Técnica: Documento estandar mediante el cual se uniformiza la identificacion y
descripcion de un bien o servicio comun, a fin de facilitar la determinacion de la necesidad
para su contratacion y verificacion al momento de la entrega o prestacion a la entidad.

5.16 Finalidad Publica: Justificacion obligatoria de la necesidad de bienes, servicios ylo
consultorias sin la cual no se puede iniciar los actos para la adquisicion o
contratacion de bienes, servicios y/o consultorias, los cuales deben estar
orientados a satisfacer fines interés publico que se reflejen en las actividades
previstas en con el Plan Operativo Institucional, asi como las estrategias
institucionales del Marco Estratégico de la entidad.

5.17 Indagacién de Mercado: Es la solicitud de una o varias cotizaciones a criterio del
Subgerencia de Abastecimiento y/o asi como precios histéricos, compras
efectuadas por la propia entidad o de otras entidades, precios de internet,
catalogos, etc.

5.18 Locacion de servicios: Servicios contratados en amparo al articulo 1764° del
Cadigo Civil, que son prestados por un proveedor a través de una relacion juridica
patrimonial no subordinada, a cambio de una contraprestacion y por un periodo
determinado. Los servicios prestados por los/las locadores(as) tienen caracter
personalisimo y, por tanto, no puede valerse de colaboradores, auxiliares ni
sustitutos.

Orden de compra: Documento emitido por la Subgerencia de Abastecimiento,
para formalizar la adquisicién de los bienes requeridos por las diferencias unidades
y/o areas usuarias.
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5.20

5.21

5.23

5.24

3125

526

5.28

Orden de servicio: Documento emitide por la Subgerencia de Abastecimiento,
para formalizar la contratacion de prestaciones de servicios solicitados por las
diferencias unidades y/o areas usuarias.

Plan Operativo Institucional (POl): Documento de gestion, que contiene la
programacion mensual de las actividades operativas, metas fisicas y financieras a
ser ejecutadas en el afio fiscal, por los distintos érganos y unidades organicas que
conforman el SERPAR LIMA. Asimismo, es un documento orientador y de apoyo
para el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos Institucionales (OEl) y las
Acciones Estratégicas Institucionales (AEI) definidas en el Marco Estratégico de la
entidad, el cual se encuentra alineado al Plan Estratégico Institucional de la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

Registro Nacional de Proveedores (RNP): Documento exigible para contrataciones
mayores a 1 UIT y sera verificado por la Subgerencia de Abastecimiento previa
emision de la orden de compra o de servicio.

Requerimiento: Solicitud de contratacion de bienes o servicios iguales o inferiores
a ocho (08) U.I.T., que formula el area usuaria sal Organo Encargado de las
Contrataciones y que debe comprender las Especificaciones Técnicas (en el caso
de bienes y suministros), los Términos de Referencia (en el caso de servicios y
consultorias de obras y distintas de obras) siguiendo las pautas de esta Directiva.
En caso el requerimiento sea un bien o servicio comun (ficha técnica) o bien o
servicio homologado (homologacién) obligatoriamente debera utilizar dichas fichas
0 en caso corresponda a una ficha producto su adquisicion sera a través del
acuerdo marco.

Servicio: Actividad o labor que requieren las areas usuarias para el desarrollo de
sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines, tales como servicios
en general, consultorias, servicios especializados.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA: Herramienta informatica
que cuenta con un interfaz con el SIAF, que permite el ordenamiento y optimizacion
de los procesos logisticos en la Entidad, integrandose con las fases de certificacion
presupuestal, compromiso y devengado.

Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones en
que se ejecuta la contratacion de servicios y de consultoria en general. En el caso de
consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y las
actividades, asi como si la entidad debe suministrar informacion basica, con el objeto de
facilitar a los proveedores de consultoria la preparacion de sus ofertas.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Valor establecido cada afo por el Ministerio
de Economia y Finanzas a efectos de determinar las contrataciones que inaplican

la Ley de Contrataciones del Estado.

Valor de la Contratacion: Valor determinado para la contratacion de bienes,
vicios y/o consultorias sobre la base de los precios del mercado, incluyendo los

Pagina 5 de 75



tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebas y cualquier otro concepto que
pueda incidir sobre el costo de los bienes, servicios y/o consultorias a contratar.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Contrataciones por montos menores o iguales a 8 UIT

6.1.1. Las contrataciones cuyos montos sean menores o iguales a 8 UIT
constituyen un supuesto excluido del ambito de aplicacion del TUO de la
Ley N° 30225 que se encuentran sujetas a supervision del Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) que se realizan
mediante acciones directas, conforme a los criterios establecidos por
ellos, podra verificar, entre otros aspectos, que el SERPAR LIMA no haya
incurrido, en una vulneracion a la prohibicion de fraccionamiento.

6.1.2. Las contrataciones reguladas en la presente Directiva, le son aplicables
los impedimentos regulados por el articulo 11 del TUO de la Ley N°
30225, asi como las infracciones previstas en los literales ¢), i), j) y k) del
numeral 50.1 del articulo 50 de la precitada norma.

6.1.3. El area usuaria debera programar sus necesidades de bienes, servicios
y/o consultorias en el CMN. Dichas necesidades deben estar alineadas
al POI, bajo responsabilidad, sujetandose a los criterios de razonabilidad
y objetividad. De requerirse bienes, servicios o consultorias no
programados en el CMN, el area usuaria debe solicitar la modificacion al
Subgerencia de Abastecimiento.

6.1.4. El area usuaria es responsable de la adecuada formulacion del
requerimiento debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad
de su reformulacion por errores o deficiencias técnicas que repercutan en
el proceso de contratacion.

6.1.5. Los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias que formule el
area usuaria deben encontrarse en concordancia con las actividades y
cumplimiento de los objetivos y resultados previstos en el POI, ademas
de contar con disponibilidad presupuestal necesaria para el
financiamiento de la contratacion correspondiente.

6.1.6.  Los requerimientos deben contener las especificaciones técnicas (para el
caso de bienes) y/o terminos de referencia (para el caso de servicios y
consultorias), conjuntamente con el correspondiente pedido SIGA
debidamente suscrito por el jefe del area usuaria.

6.1.7. En la descripcién de su requerimiento, el area usuaria no hara referencia
a determinado proveedor, marca o nombre comercial, patente, disefio, o
tipo particular o cualquier otra descripcion que oriente |a contratacién de: . , -
na marca, proveedor, fabricante o producto especifico, salvo que el area
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6.1.8.

g.1.9.

6.1.10.

80

6.4.12.

6.2.1

6.2.2

6.3.1

usuaria o el area técnica haya efectuado el proceso de estandarizacion
establecido por el Organismc Supervisor de las Contrataciones del
Estado (OSCE) de acuerdo a la normativa correspondiente.

No se admitiran requerimientos para regularizar la contratacion de
bienes, servicios y/o consultorias ejecutadas o en proceso de ejecucion,
bajo responsabilidad del jefe del area usuaria.

No requieren de formulacién de términos de referencia, servicios basicos
en el caso de luz y agua, el pago de impuestos prediales, u otros de
similar naturaleza, lo cual no exime la obligacién por parte de las areas
usuarias de generar el pediZo SIGA de compra o servicios, segun
corresponda.

El area usuaria es responsable de supervisar y verificar el cumplimiento
de las prestaciones, custodiar adecuadamente los informes o entregables
u otro tipo de documento generado producto de la prestacion del servicio
con el proveedor. En caso, de retraso o incumplimiento de la ejecucion
de servicio o entrega de los Lienes el area usuaria debera comunicar a la
Subgerencia de Abastecimiento, en un plazo no mayor a dos (02) dias
habiles de sucedido el hecha o verificado el mismos, solicitandose
adopten las acciones administrativas correspondientes.

La Subgerencia de Abastecimiento debe publicar en el SEACE todas las
Ordenes de Compra y/o Ordenes de Servicio emitidas durante el mes,
para lo cual cuenta con un piazo maximo de cinco (5) dias habiles del
mes siguiente de su emision.

El Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) es de uso
obligatorio para las areas usuarias que formulen sus requerimientos de
bienes y servicios de acuerdo a sus funciones.

6.2 Consolidacion de objetos contractuales

Las areas usuarias deberan formular su requerimiento de manera integral
en funcién a su necesidad, siendo responsable de asegurar su provision
cuando se traten de contrataciones de bienes o servicios de caracter
permanente o continuo, para lo cual el plazo debera ser determinado en
minimo un (1) ano.

La consolidacion de objetos contractuales se efectuia, con la finalidad de
propiciar mejores precios, comnetencia y economia de escala, asi como
la contratacion conjunta que simplifique las relaciones contractuales, y
evitar el fraccionamiento. C

6.3 Fraccionamiento

prohibido el fracciona- la contraccion de bienes, servicios y/o
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consultorias, con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de
seleccion que corresponda segun la necesidad anual, asi como, dividir la
contratacion a traves de la realizacién de dos o mas procedimientos de
seleccion para evadir la aplicacion de la normativa vigente y dar lugar a
la contrataciones menores o iguales a 8 UIT.

6.3.2 Las éreas usuarias del SERPAR LIMA y la Subgerencia de
Abastecimiento cautelan la correcta planificacion de las contrataciones,
para evitar incurrir en fraccionamiento.

6.3.3 No seincurrira en fraccionamiento cuando se contraten bienes o servicios
- idénticos o los contratos anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal,
cuando la contratacién completa no se pueda realizar en su oportunidad,
debido a que no se contaba con los recursos disponibles suficientes para
realizar dicha contratacion completa, o surge una necesidad imprevisible
adicional a la programada.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Etapas del proceso de contratacion:

7.1.1 El Requerimiento:

7.1.1.1 El area wusuaria, en coordinacién con la Subgerencia de
Abastecimiento, debe verificar la programacion de sus necesidades
en el CMN del ejercicio y su articulacién con el POI.

7.1.1.2 El area usuaria y/o area técnica, segun corresponda, elaborara, con
la debida anticipacion, sus requerimientos, considerando las
actividades operativas programadas en el POl. Durante la
formulacion podra solicitar apoyo a la Subgerencia de
Abastecimiento para verificar si la necesidad se encuentra definida
en la ficha de homologacion (aprobada y publicada en el portal web
de PERU COMPRAS), en el listado de bienes y servicios comunes,
o en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco; de ser el caso, el
requerimiento debera recoger las caracteristicas técnicas definidas.
Asimismo, de considerarlo necesario, solicitaran la asistencia
tecnica para la elaboracion de las EETT y/o TDR cuando por la
naturaleza del objeto de la contratacién, no tengan conocimiento
para ello.

7.1.1.3 Las contrataciones materia de la presente Directiva, se llevaran a

cabo con proveedores que cuenten con inscripcion vigente en el
RNP, salvo en aquellos casos cuyo monto de contratacién sea
menor o igual a una (1) UIT o las demas excepciones establecidas:
en el Reglamento. Asimismo, los proveedores no deben :
encontrarse impedidos para contratar con el Estado.

A
‘
.
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7.1.1.4 El requerimiento debe st formulado por el rea usuaria y aprobado
por el jefe del area usuaria y/o autoridad jerarquica superior
competente, debiendo considerarse adicionalmente con la
autorizacion del érgano correspondiente segun corresponda.

El 4rea usuaria es responsable de la adecuada formulacion de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, debiendo
asegurar la calidad técnica y perfiles adecuados para reducir |a
necesidad de su reform::‘acion por errores o deficiencias técnicas
que repercutan en la contratacion. Los Términos de Referencia
para la contratacién de locaciones de servicios deben considerar i)
experiencia general v ii) experiencia especifica en afios, siendo que
la experiencia especifica debe estar vinculada directamente a las
actividades del servicio que se ejecutara.

7.1.1.5 Las Especificaciones Técnicas del bien y/o Términos de Referencia
del servicio a contratar, deberan describir de manera clara y precisa
el objeto de la contratacion, su finalidad publica, las caracteristicas,
cantidades, plazos de entrega y/o cronogramas, lugar de entrega
(en caso de bienes), pia.0 de ejecucion, lugar de realizacion de la
prestacion (en caso de servicios y/o consultorias), requisitos del
proveedor, forma de paco, responsable que emite la conformidad,
las penalidades a ser aplicadas y demas consideraciones
necesarias con la finalidad de poder conseguir la mejor
contratacion. En su formulacion debera considerar plazos
razonables para la ejecucion de las prestaciones, los cuales deben
ser coherentes con las actividades a realizar y/o bienes a adquirir,
seglin corresponda.

7.1.1.6 El area usuaria debera considerar en las Especificaciones Técnicas
y/o Términos de Referencia las exigencias previstas en las leyes,
reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias
nacionales, ficha de homologacion y, de manera opcional, las
normas técnicas que le sean aplicables; asi como las disposiciones
de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria respecto al registro de grados y titulos y validaciones
de los titulos profesionales.

7.1.1.7 Elaborado, el requerimiento el area usuaria debera remitirlo a la
Gerencia de Administracin y Finanzas, con un plazo no menor de
diez (10) dias habiles a la fecha prevista para la emision de la orden
de servicio, orden de compra o contrato, teniendo en cuenta el
plazo de ejecucion de la prestacion y complejidad o tecnicidad de
esta, previa verificacion de que se cuenta con recursos
presupuestales correspondientes, para lo cual debera contener la
siguiente documentacion:
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a)

b)

f)

Requerimiento de contratacién de bienes, servicios o
consultoria dirigida a la Gerencia de Administracién y Finanzas,
a excepcion por locacion de servicios, los cuales deberan ser
autorizados  previamente por Secretaria General. El
requerimiento debera ser debidamente suscrito por el jefe del
area usuaria.

Pedido SIGA, debidamente suscrito por el jefe del area usuaria
(centro de costo), seglin corresponda. Para dicho fin debera
tener en cuenta lo siguiente:

- El item considerado en el pedido SIGA debe guardar
relacion con la naturaleza de la contratacion, en caso no
encuentre el item requerido debe solicitar a la Subgerencia
de Abastecimiento su habilitacion en el Catalogo
Institucional-SIGA a través de correo electronico.

- Cuando el pedido de compra corresponda a la adquisicion
de un activo fijo tangible, este debe contar con el V°B® de
la Subgerencia de Abastecimiento (Control Patrimonial),
que verificara que la denominacion y el clasificador de
gasto corresponda a lo solicitado. Asimismo, el area
usuaria debe adjuntar el informe que sustente dicha
adquisicion.

Las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia u
otros documentos técnicos visados por el area técnica,
debidamente suscritos por el jefe del area usuaria, segln
corresponda de acuerdo a los formatos vigentes.

Informe técnico de evaluacion de software, conforme a la
normatividad de la materia, cuando corresponda (Ley N°
28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del
software en la administracion publica y Decreto Supremo N°
024-2006-PCM, Reglamento de la Ley N° 28612, Ley que
norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la
administracion publica, o la normativa que lo reemplace).

Informe sustentatorio o resolucién del procedimiento de
estandarizacion cuando se requieran bienes, servicios y/o
consultorias que hagan referencia a determinada marca o tipo
particular para garantizar la funcionalidad, operatividad o valor
economico del equipamiento o infraestructura preexistente de
la entidad.

'
\

Otro tipo de documentacion necesaria conform\e anla\‘ q"

normatividad vigente que regule el abjeto de la contra{aciq‘rhﬂ

Al
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71.1.8 Las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia
contienen las siguientes pautas establecidas en los siguientes
formatos, segun corresponda:

7418 La

e Formato N° 01: Formato de especificaciones técnicas
para requerimiento de bienes.

e Formato N°02: Formato de términos de referencia para
requerimientc de servicios generales.

e Formato N° 03; Formato de términos de referencia para
requerimiento de servicios de consultoria.

e Formato N° 04: Formato de términos de referencia para
requerimientu de servicio de consultoria de obra.

« Formato N° 25: Formato de términos de referencia para
la contratacidn de locadores

contratacion de bienes, servicios y/o consultorias especializadas

debe ser coordinadas por el area usuaria previamente con las areas
técnicas con la finalidad de coadyuvar los criterios de uniformidad,
especializacion y razoi.abilidad en la contratacion de bienes,
servicios y/o consultorias de las diferentes areas usuarias, bajo las
siguientes consideraciones:

a)

b)

@ Ao, Josue J. De

Las areas usuarias que requieran la contratacion de bienes,
servicios y/o consultorias de sistemas informaticos y/o de
telecomunicaciones, deben elaborar las especificaciones
técnicas ylo términos de referencia en coordinacién con la
Subgerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion,
para la validacion y visado correspondiente como area tecnica.

En el caso de adquisicion a través de los Catalogos
Electronicos de computadores, proyectores, escaneres, asi
como, de impresoras, consumibles y accesorios, la
Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacion es
responsable de formular dicho requerimiento.

Los requerimientos de servicios de impresion de banners,
tarjetas, dipticos, tripticos, stickers, audiovisual u otros
relacionados con la imagen institucional deben contar con la .
aprobacién y corresondiente visto del jefe del Gerencia de”
Comunicaciones e fnagen Institucional, en su condicion de
area técnica responsable de aprobar las prestaciones
vinculadas a la difusion y comunicacion del SER PAR LIMA.

Las contrataciones vinculadas a acciones de capacitacion son
requeridas por la Subgerencia de Recursos Humanos de
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acuerdo con el Plan de Desarrollo de las Personas. En caso el
area usuaria requiera de una capacitacién no programada, lo
coordina con la Subgerencia de Recursos Humanos, a fin de
realizar el procedimiento que corresponda para su tramite.

Bienes relacionados con el control patrimonial. Los
requerimientos de activos fijos tangibles son coordinados y
aprobados por la Subgerencia de Abastecimiento (Control
Patrimonial), quienes brindaran asistencia técnica para la
elaboracién de las especificaciones técnicas y en la emision del
pedido SIGA correspondiente, con la finalidad que el area
usuaria solicite la contratacion requerida. Los requerimientos
deberan contar con el visto bueno de la referida area, previo a
su tramitacion.

Los requerimientos de bienes y servicios relacionados a
mantenimiento de infraestructura fisica, sanitaria, sistema
electronico y de riego tecnificado, asi como el equipamiento
utilizado en los parques zonales y metropolitanos, son
coordinados y aprobados por la Subgerencia de Mantenimiento
Técnico, quienes brindaran la asistencia técnica para la
elaboracién de las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia, con la finalidad que el area usuaria solicite la
contratacion requerida. Los requerimientos deberan contar con
el visto bueno de la referida area, previo a su tramitacion

7.1.1.10 Cada area usuaria deberd designar hasta dos personas, que
actuaran como encargado(s) del seguimiento de los requerimientos
presentados hasta la formalizacion de la contratacién, a fin de
optimizar la atencion de estos, lo cual debe ser informado a la
Subgerencia de Abastecimiento a través de documento.

7.1.1.11 El area usuaria debera elaborar el requerimiento, acompanar el
pedido efectuado en el SIGA y cuadro de necesidades debera
adjuntar lo siguiente:

a)

Especificaciones técnicas del bien, debidamente firmados y
visados por el jefe del area usuaria utilizando obligatoriamente
el Formato N° 01.

Términos de Referencia del servicio en general, de consultoria
en general o consultoria de obra y locacion de servicios
debidamente firmados y visados por el jefe del area usuaria
utilizando obligatoriamente los Formatos N° 02, 03, 04 y 05*
respectivamente.

Informaciéon presupuestal;, Meta Presupuestal, Fuente aé". :
financiamiento, Especifica de Gasto y Tarea (actividéd
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operativa del POI).

d) El item considerado en el pedido SIGA debe guardar relacion
con la naturaleza de la contratacion, en caso no encuentre el
item requerido debe solicitar a la Subgerencia de
Abastecimiento su habilitacion en el Catalogo Institucional-
SIGA a través de correo electronico.

7.1.1.12 La Subgerencia de Abasizcimiento, una vez recibida la solicitud de
requerimiento tendra uii plazo de tres (3) dias habiles, contados
desde el dia siguiente para revisar la documentacion y, de
considerarlo apropiado, continuar con su atencién o en su defecto
realizar observaciones y devolverlo al area usuaria.

7.1.1.13 El 4area usuaria tendra un plazo no mayor de cuatro (4) dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la notificacion para subsanar
las observaciones, reelaborar el requerimiento y remitirlo a la
Subgerencia de Abastecimiento, en calidad de “subsanado”, con lo
cual tendra un nuevo plazo de recepcion de requerimiento. Vencido
el plazo de subsanacion, el requerimiento sera anulado y se
considerara como “no presentado”.

7.1.1.14 En el supuesto que el requerimiento sea anulado, el area usuaria
debera elaborar un nuevo requerimiento y que tendra un nuevo
registro a través del SIGA, numero correlativo, asi como una fecha
de recepcion distinta.

7.1.1.15 La Gerencia de Adminisiracién y Finanzas remite el requerimiento

a la Subgerencia de Abastecimiento para el inicio del procedimiento
de contratacion.

7.1.2 Indagacion de mercado:

De acuerdo con la base de la especificaciones técnicas o términos de
referencia formulados por & area usuaria, la Subgerencia de
Abastecimiento debera evaluar posibilidades que ofrece el mercado para
determinar el valor de la contratacion, la existencia de pluralidad de
marcas, postores, la pertinencia de ajuste a las caracteristicas y/o
condiciones de lo que se va contratar, de ser necesario. Para elaborar la
indagacion del mercado, tener en cuenta lo siguiente.

7.1.2.1 Solicitud de cotizacion

7.1.2.1.1 La Subgerencia de Abastecimiento, efectuara una o varias
cotizaciones cuando asi lo solicite a proveedores del rubro
mediante correo electronico para determinar el precio del bien
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o servicio solicitado en base al requerimiento remitido por el
area usuaria. Para tal efecto empleara el Formato N° 05
(Solicitud de Cotizacion) y adjuntara los Formatos N° 06
(Declaracion Jurada — Persona Natural), Formato N° 07
(Declaracion Jurada — Persona Juridica) y Formato N° 08
(Propuesta Economica) segun corresponda. Si
adicionalmente se solicita a los proveedores informacion
adicional esta debe estar contenida en la solicitud de
cotizacion tales como;

a) Curriculum Vitae documentado

b) Experiencia del postor en la especialidad, acreditado con
contratos, ordenes de servicios y su respectiva
conformidad o constancia de prestacion.

c) Especialidades y categorias en caso de Consultores de
Obras

d) Certificado de Habilidad otorgado por el colegio
profesional para ejecutar la prestacion.

e) Otros documentos que considere necesario el area
usuaria

Con el requerimiento conforme, la Subgerencia de
Abastecimiento solicita una (1) o mas cotizaciones de
proveedores, mediante cartas, correos electréonicos u otro
medio verificable, cuyas actividades estén directamente
relacionadas con el objeto de la contratacion. Para dicho fin
remitira en todas las solicitudes, los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas. Adicionalmente, segun el objeto de
contratacion remitira los formatos de cotizacion
correspondientes.

La Subgerencia de Abastecimiento puede emplear otras
fuentes para determinar el precio, tales como; precios
histéricos de la entidad o de otra entidad, precios del SEACE,
internet u otros que considere pertinentes.

En el caso de locacién de servicios sea de consultoria de
obra, consultoria en general y servicios en general, el area
usuaria podra proponer un proveedor especifico, debiendo
adjuntar al requerimiento, la hoja de vida e informe suscrito
por el jefe del area solicitante, que documente la especialidad’
y experiencia del proveedor que propone en la materia
requerida y las razones que explique la necesidad de su ’
contratacion. En este caso el area usuaria sera la unrea*-,cfe
responsable de verificar que la oferta econdmica de 18
persona propuesta, se encuentra acorde a los precios que se
manejen en el mercado.

2
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7.1.2.1.5 Para la contratacion de servicios técnicos, profesionales y/o
especializados de caracter temporal que puedan ser
prestados por personas naturales (locacién de servicios),
estas deberan ser requeridas y propuestas por el area usuaria
para prestar servicios relacionados al rol de la entidad en
cumplimiento de sus metas institucionales, en el caso de
locadores de ser-cio, no cumplia con los términos de
referencia, la Subgerencia de Abastecimiento debera de
informar y devolver el requerimiento al drea usuaria para la
evaluacion y/o reformulacion de los TDR a fin de proceder con
la contratacion.

7.1.2.1.6 Recibidas las couzaciones - ofertas por parte de los
proveedores, la Subgerencia de Abastecimiento, debera
verificar que las mismas cumplan con lo siguiente:

Que la cotizacion — oferta cumpla expresamente con todo lo
requerido en el requerimiento.

Que se presenten todos los formatos requeridos y se
encuentren correctamente llenados, asi como la informacion
complementaria de ser el caso.

Que el proveedor se encuentre en estado y condicion de
contribuyente habido y que la actividad de persona natural o
juridica, guarde relacion con el objeto de la contratacion, en
el portal de consulta RUC de la SUNAT.

Que cuente con Registro Nacional de Proveedores (RNP)
vigente.

En el caso de conirataciones de bienes, servicios en general
y/o consultorias (a excepcion la contratacion de locacion de
servicios), la Subgerencia de Abastecimiento solicita via
correo electronico a las areas usuarias, la validacion del
cumplimiento de los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas, asi como el contenido de las
cotizaciones recibidas por parte de los proveedores, estando
estas obligadas a dar respuesta en un plazo no mayor de
cuarenta (48) horas de solicitada. Transcurrido dicho plazo
sin que se haya efectuado la validacion, la Subgerencia de
Abastecimiento procede a la devolucién del requerimiento.

En caso se requiera una evaluacion técnica de la cotizacion,
esta debera ser remitida por comunicacion escrita o
electronica al jefc del area usuaria, con la finalidad que emita
opinién técnica o validacion.

El area usuaria tendra el plazo maximo de tres (03).-dias
habiles de recibida la comunicacion para emitir: dicha
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validacion, salvo que por la complejidad requiera de un plazo
mayor el mismo que debera ser requerido por la misma area
usuaria a la Subgerencia de Abastecimiento y respondera a
criterios de razonabilidad y proporcionalidad.

7.1.2.1.10Cuando en merito a la solicitud de oferta remitida, los
proveedores formulen consultas u observaciones al
requerimiento, estas deberan ser remitidas por comunicacion
escrita o por correo electronico al coordinador o jefe del area
usuaria para su atencion, en un plazo maximo de un (01) dia
habil de recibidas, debiendo ser absueltas en el plazo maximo
de tres (03) dias habiles de su comunicacion.

7.1.2.1.11En aquellos casos en que la absolucién de consultas u
observaciones realizadas por los proveedores implique una
modificacion al requerimiento, el éarea usuaria debera
reelaborar estos documentos. En estos casos se debe
realizar nuevamente la indagacion de mercado.

7.1.2.1.12Para el caso de contrataciones por montos mayores a tres (3)
UIT, no comprendidas dentro de los supuestos sefialados en
el acapite precedente, se debe de contar como minimo con
dos (2) cotizaciones validas.

7.1.2.2 Cuadro comparativo de cotizaciones:

7.1.2.2.1 Cuando se presente mas de una cotizacién, se elabora el
Cuadro Comparativo de acuerdo al Formato N° 09 (Formato
de Cuadro Comparativo), donde se confirme el cumplimiento
de las especificaciones técnicas o términos de referencia, el
comparativo de precios, plazos de entrega o de la prestacion,
garantias, mejoras u otros necesarios. Este documento
debera ser visado por el especialista o analista encargado de
la indagacién de mercado y por el Coordinador en
Programacion y Actos Preparatorios y el jefe de la
Subgerencia de Abastecimiento en sefal de aprobacion; en
caso contrario, no tendra validez.

7.1.2.3 Disponibilidad Presupuestal:

7.1.2.3.1 Establecido el monto de la contratacion, la Subgerencia de
Abastecimiento solicita a través de la Gerencia de
Administracion y Finanzas la aprobacion de la Certificacion
de Credito Presupuestario y/o Prevision Presupuestal, segln
corresponda, a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién,  debiendo  previamente  aprobar el
requerimiento del gasto respectivo. "ty
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En caso, el valor de la contratacion determinado supera o no
cuenta con la disponibilidad presupuestal, la Subgerencia de
Abastecimiento rez.iza las coordinaciones con el area usuaria
para que solicite a 14 Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacion |z modificacion o habilitacion de recursos,
seglin corresponda, en caso no se cuente con los recursos
presupuestales, ia subgerencia de Abastecimiento devolvera
el requerimiento al area usuaria.

La Gerencia de P'zneamiento, Presupuesto y Modernizacion
aprueba la Certificacion de Crédito Presupuestario (CPP),
emite el reporte del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) y; de corresponder, la prevision
presupuestal cuando la contratacion supere el ejercicio fiscal,
remitiendo la CCP a la Subgerencia de Abastecimiento.

7.1.2.4 Perfeccionamiento de la orden y/o contrato

ol 241

Emision de la orden y/o contrato

7.1.2.4.1.1 Una vez obtenido el CPP, se procedera a la emision

de la Orden de Compra o Servicio y/o Contrato, segun
corresponda. Para ello, el Especialista en
Contrataciones a cargo realizara el compromiso anual
y compromiso mensual a traves del SIGA con
interface con el SIAF.

712412 La orden de compra o servicio emitida en el SIGA

debe ser firmada por el jefe de la Subgerencia de
Abastecimiento.

7.1.2.41.3 Para el caso de suministros de bienes, servicios 0

7.1.24.2

arrendamientos de bienes muebles e inmuebles
requeridos en el marco de la presente Directiva, que
dada su naturaleza su ejecucion o prestacion
supere el Afo Fiscal, la contratacion se
perfeccionara mediante la suscripcion de un
Contrato.

Notificacion de la orden y/o contrato b

7.1.2.4.2 1 Dentro del plazo de un (1) dia habil de emitida y‘

suscrita la orden o el contrato el especialista en
Contrataciones debe efectuar su notificacion segun el
Formato N° 13, y al area usuaria al dia siguiente de
notificada la orden y/o contrato o en la misma fecha de
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notificacion  del contratista, mediante correo
electronico, en caso de no contar con este medio
comunicara por escrito a los interesados.

7.1.2.422 Para el caso de los contratistas que requieran el
ingreso de bienes al almacén de la entidad, el
especialista comunicara al responsable de almacén
de la Subgerencia de Abastecimiento, asi como al
responsable de control patrimonial, en caso
corresponda, la orden y/o contrato, en la misma fecha
de notificacion del contratista o dentro del plazo de un
(1) dia habil de suscrito la orden o el contrato.

7.1.2.4.2.3 El area usuaria es la encargada de la supervision y/o
seguimiento de la ejecucion contractual, de acuerdo a
las especificaciones técnicas o términos de referencia,
salvo en los casos que se establezca participacion
técnica, debiendo precisar dicha participacion en las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

7.1.2.4.2.4 Después de emitida la orden y/o contrato, los plazos
para el cumplimiento de prestacion de contratista se
computan en dias calendarios, salvo que los términos
de referencia o especificaciones técnicas indiquen
algo distinto, en cuyo caso se aplicara lo indicado en
estos Ultimos.

7.2 Ejecucion contractual

7.1.3.1El inicio de la vigencia de las érdenes de compra y/o servicios ylo
contrato sera de acuerdo a lo establecido en los términos de referencia
o especificaciones técnicas. Asimismo, la relacion contractual culmina
con la emision de la ultima conformidad por parte del area usuaria, asi
como del pago correspondiente.

7.1.3.2 Ampliaciones de plazo

7.1.3.2.1 El contratista puede solicitar la ampliacion de plazo por
cualquiera de las siguientes causales ajenas a su voluntad: i)
caso fortuito o fuerza mayor y ii) causales no imputables,
debidamente comprobados, que impidan al contratista entregar
el bien o prestar el servicio.

. \nu, N

(]

7.1.3.2.2 La ampliacién es requerida por el contratista, dentro del plazo de ) &“g_\
ejecucion de la orden de servicio y/o compra y/o contrato, una ;-

vez evidenciado el hecho generador del atraso o paraluzac;on-, " "‘g,-

que imposibilita realizar la correcta ejecucion de la prestacion’™

exsalvo en el caso que, por la naturaleza del hecho generador del
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atraso o paralizacién este exceda el plazo contractual y no sea
factible determinar la fecha de y finalizacion, en cuyo caso se
aplica lo dispuesto en la normativa de contrataciones del Estado.

7.1.3.2.3 Para que proceda una ampliacion de plazo de conformidad con
lo establecido en el numeral precedente, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

a) El contratista ingresa por mesa de partes de SERPAR
LIMA, una solicitud dirigida a la Subgerencia de
Abastecimientz requiriendo la ampliacion de plazo,
sefalando la(s) causal(es) que impidieron la ejecucion de
la prestacién, debidamente sustentado con los medios
probatorios.

b) La Subgerencia de Abastecimiento, deriva la solicitud de
ampliacién de plazo al area usuaria correspondiente para
su opinién sobre la procedencia o no de lo solicitado.

c) El area usuaria en un plazo maximo de dos (02) dias
habiles recencionada la notificacion realizada por la
Subgerencia de Abastecimiento, remitira el
pronunciamiento mediante informe técnico debidamente
sustentando sobre la ampliacion de plazo correspondiente,
sefalando que no afectara al cumplimiento de su finalidad
publica.

d) La Subgerencia de Abastecimiento recepciona el
pronunciamiento del area usuaria que determina la
procedencia o no de la ampliacion del plazo solicitado, lo
que notifica al Contratista mediante correo electronico y/o
documento.

7 1.3.3Penalidades

7.1.3.3.1 Las penalidades aplicables en cada contratacion ante el
incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales,
deberan ser objetivas, razonables y congruentes, asi mismo
deberan estar especificadas en las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia.

7.1.3.3.2 Las penalidades por mora y las otras penalidades pueden
alcanzar cada una hasta el diez por ciento (10%) del monto del
contrato vigente, o de ser el caso, del item que debio ejecutarse.
Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago
final seguin corresponda. En caso de superar el monto maximo
se podra resolver ia orden o el contrato suscrito. En caso|de
retraso injustificado por parte del contratista en la ejecucion de
sus prestaciones, se aplicara de manera automaticamente la
penalidad por mora por cada dia de atraso, de acuerdo a la
siguiente formula:
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0.10 x monto

Penalidad diaria =
R F x plazo en dias

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

7.1.3.4 De las otras penalidades

7.1.3.4.1 De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, se pueden establecer penalidades
distintas al retraso o mora en la ejecucion de la prestacion, las
cuales deben ser objetivas, razonables, congruentes y
proporcionales con el objeto de la contratacion. Para dicho
efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de
aplicacion de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para
cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el
supuesto a penalizar.

Otras penalidades

Supuestos de aplicacién

! de penalidad

Forma de calculo Procedimiento

7.1.3.4.2 Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por
mora o el monto maximo para otras penalidades, y a solicitud de
las areas usuarias, se resuelve en forma parcial o total la orden
de servicio o de compra, por incumplimiento.

7.1.3.50bservaciones

7.1.3.5.1 En caso el bien o servicio presente observaciones, el area usuaria
le notificara al contratista por correo electronico las observaciones
dandole un plazo de 2 a 10 dias calendarios para la subsanacion.
A partir del dia siguiente de concluido dicho plazo en caso no
subsane se procedera a cobrar penalidad (siempre que se haya
incluido en el requerimiento).

.
e

Dependiendo de la complejidad o sofisticacién de la ContrataCIon
o si se trata de consultorias, el plazo para subsanar no puedeaser

PEZETS f PRRL

menor de cinco (5) ni mayor de veinte (20) dias calendarlos"": i "":‘

J v Tat

Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no” '+
corresponde la aplicacién de penalidades

h wT
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7 1.3.5.2 En caso el bien o servicio no cumpla manifiestamente con la orden
de compra o la orden de servicio se dard como no gjecutada la
prestacion procediendn a aplicar penalidad (en caso se haya
previsto en el requerimiento).

7.1.3.6 Fiscalizacion ylo verifizacion posterior

7. 1361

745002

7131615

7.1.36.4

7.1.36.5

La Subgerencia de Abastecimiento, podra solicitar a las
personas naturales, entidades publicas y/o privadas, que
corroboren la autenticidad de las declaraciones,
documentos dec informacion proporcionados por los
proveedores, y que sirvieron de sustento de su cotizacion.

Los resultados de la fiscalizacion y/o verificacion posterior
seran informe”os a Secretaria  General, bajo
responsabilidad funcional y de acuerdo a los lineamientos
emitidos para tal fin.

Los documentos que sustentan la fiscalizacion y/o
verificacion posterior deben formar parte del expediente de
contratacion.

La fiscalizacion v/o verificacién posterior concluye con la
emision de informe remitido por la Subgerencia de
Abastecimiento, que precisa todas las acciones realizadas.

En caso de comprobar un fraude o falsedad de declaracion,
informacion o <2 la documentacion presentada por el
contratista, se procedera a correr traslado al contratista, y,
de corresponder aeclarar nulidad de la orden o del contrato;
asimismo, se comunicara al OSCE para las acciones
administrativas y, a la Procuraduria Publica del
Municipalidad Metropolitana de Lima para las acciones
penales que corresponda

71.3.7 Resolucion de la orden de servicio u orden de compra

7.9

La Subgerencia de Abastecimiento a solicitud del area
usuaria, procedera con la resolucion de la orden de compra
u orden de servicio seguin corresponda con una carta sinﬁplé
la cual se remitira al correo electrénico sefialado por el
contratista en cu Declaracion Jurada. Se aplica en los
siguientes supuestos: ‘

a) La resolucién de la orden de servicio o compra se podra
efectuar cuando el contratista acumule el maximo de
penalidad por mora de 10%, otras penalidades (cuando
estas se hayan establecido en el requerimiento).
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b) Cuando incumpla con la ejecucién de la orden de
compra u orden de servicio segun corresponda. Para tal
efecto previo a la Resolucion, la Subgerencia de
Abastecimiento a solicitud expresa del area usuaria, le
requerira bajo apercibimiento de Resoluciéon que
cumpla las prestaciones dandole un plazo no menor de
un (1) ni mayor de quince (15) dias calendarios.

c) En caso de persistir con el incumplimiento se procedera
con la Resolucién de la orden de compra u orden de
servicio seglin corresponda con la comunicacion de una
carta simple, la cual se remitira por correo electrénico al
declarado por el contratista.

d) En caso se falte a la Declaracion Jurada anticorrupcion
se resolvera con una carta notarial y se comunicara al
Ministerio Publico a través del Procurador Publico de la
Municipalidad de Lima Metropolitana.

e) Cuando el proveedor o contratista no cumpla con la
ejecucion de la prestacion en el plazo y condiciones
establecidas en el requerimiento y/o no cumpla con
levantar las observaciones realizadas por el area
usuaria en el plazo otorgado, la Orden de Compra o
Servicio podra ser resuelta total o parcialmente, previa
solicitud del area usuaria.

7.1.3.7.2 La Subgerencia de Abastecimiento, en coordinacién con el
area usuaria, se reserva la posibilidad de resolver la orden
de compra u orden de servicio cuando la situacion de
incumplimiento no pueda ser revertida.

7.1.3.8 Conformidad de la prestacion

7.1.3.8.1 La conformidad estara a cargo del jefe del area usuaria y
con la autorizacion del jefe inmediato. Para tal efecto debera
tomar en cuenta de forma obligatoria el Formato N° 10 para
Bienes o Formato N° 11 para Servicios, segtin corresponda
el objeto contractual.

7.1.3.8.2 Para el caso de bienes requeridos o que hayan sido
validados por areas técnicas, se solicita el V°B® del area
técnica en la guia de remision. Cabe sefalar que. la
conformidad es del area usuaria o de quien se haya indicado - -
en las especificaciones técnicas de la contratacién; quien {_'f
verifica dependiendo de la naturaleza de Ia prestagion, -I:ii;,-"{,.-'
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7.1.38.5

7.1.3.8.4

7.1.3:6.5

7.1.3.8.6

calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran
necesarias.

Para el caso de los entregables derivados de la contratacion
de servicios, las areas usuarias verifican que elllos
productos(s) desarrollado(s) por el proveedor, locador o
contratista correspondan en estricto a lo solicitado en los
Términos de Referencia y la Orden de Servicio respectivo.
Los entregables son presentados través de mesa de partes
fisica y/o digital o a través del correo electronico y/o del
correo electronico del area Usuaria, de acuerdo con lo
establecido en los términos de referencia.

E| 4rea usuaria, luego de verificar que el bien recibido o el
servicio prestado cumpli® con todas las condiciones
estipuladas en la orden de compra, orden de servicio o
contrato, emite la conformidad en un plazo maximo de siete
(7) calendario de nroducida la recepcion. Dependiendo de
la complejidad y sofisticacion de la contratacion, o si se trata
de consultorias, ia conformidad se emite en un plazo
maximo de quince (15) dias calendario, bajo
responsabilidad.

Tratandose de consultorias, el plazo para la subsanacion de
las observaciones por parte del contratista no podra ser
menor a cinco (5) dias, ni mayor a quince (15) dias
calendario contaios a partir de la notificacion de dichas
observaciones. El area usuaria tomando en consideracion la
complejidad de las observaciones indicara el plazo que
corresponda.

Para el caso de servicios y/o consultorias (incluidos locacion
de servicios), el area usuaria, en los plazos previstos,
debera remitir 2| expediente de conformidad a la Gerencia
de Administracion y Finanzas, debiendo contener lo
siguiente:

a) Documento de Conformidad del area usuaria.

b) Formato de Conformidad (Formato N° 11)

c) Copia de los Términos de Referencia

d) Copia de la Orden de Servicio.

e) Informe de las actividades desarrolladas, seQL'm 4
corresponda. |

f) Factura o Recibo por Honorarios, seglin corresponda.

g) Suspension de 4ta categoria, de corresponder.

h) Copia del ['NI legible de la persona natural y/o

representante legal.
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i) Carta de Autorizacion (Formato N° XX)
j) Otros documentos solicitados en los términos de
referencia.

7.1.3.8.7 Para el caso de bienes, el area usuaria, en los plazos
previstos, debera remitir el expediente de conformidad a la
Gerencia de Administracién y Finanzas), debiendo contener
lo siguiente:

Documento de Conformidad del area usuaria.
Formato de Conformidad (Formato N° 10)

QO

o
—

c) Especificaciones técnicas.

d) Copia de la Orden de Compra.

e) Factura u comprobante de pago

f) La guia de remision con el sello de aimacén.

g) Carta de Autorizacion (Formato N° XX)

h) Copia de los manuales de uso, garantias,

recomendaciones de uso y demas documentos que
aseguren su uso adecuado.
\ i) Otros documentos solicitados en las
especificaciones técnicas.

7.1.3.8.8 Recibida la conformidad por parte del area usuaria, la
Gerencia de Administracion y Finanzas la derivara a la
Subgerencia de Abastecimiento para el tramite de pago
correspondiente. Recibido el expediente de conformidad v
de no advertirse penalidades, la Subgerencia de
Abastecimiento efectla la verificacién documental y de no
existir observaciones, remite a la Subgerencia de
Contabilidad el expediente de pago para control previo y
devengado.

7.1.389 En caso existan observaciones al expediente de
conformidad, la Subgerencia de Abastecimiento comunicara
al area usuaria las mismas, a fin de que un no mayor a dos
(02) dias habiles proceda a subsanar las observaciones.

7.1.3.9 Gestion de pago

7.1.3.9.1 Control previo y devengado

Efectuada la conformidad, de no existir observaciones, y*d‘e 0
contar con el comprobante de pago emitido pof- el y
contratista, entre otros, dentro de un plazo que no puedg - o d
exceder de cinco (05) dias calendarios se procedera con ét N
control previo y luego el devengado por parte de la
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Subgerencia de Contabilidad. La documentacion que se

a)

b)

..... 4
Ahenocch

5
.
&

a)

debe revisar consta de lo siguiente:

Formato 01, G2, 03 y 04 seglin corresponda el objeto de
la contratacion.

Pedido de compra y/o servicio a través del sistema
SIGA.

Requerimiero elaborado por el area usuaria
Certificacion de crédito presupuestario.

Oferta del proveedor seleccionado que incluye
autorizacién »ara el pago con abono en la cuenta
bancaria del proveedor.

Acta de conformidad del bien o servicio segun
corresponda

Si los términos de referencia del servicio establecen la
presentacion de entregable (s). se debera de adjuntar
con el acta de conformidad de servicio una copia del
documento mediante el cual se presentd dicho
entregable al area usuaria.

En el caso de bienes ademas del acta de conformidad,
debe adjuntarse la guia de remision

Notificacion de la orden de servicio u orden de compra
al proveedor.

Comprobante de pago autorizado por la SUNAT.

Otros documentos que sean exigidos como condicion
para el pago segun las condiciones pactadas.

En caso de que el comprobante de pago presentado
sea recibo de honorarios electronicos, la oficina de
tesoreria debera verificar si este afecto a la retencion de
cuarta categoria. En caso de no indicarlo en el recibo,
el proveedor de servicios debe  adjuntar
obligatoriamente la suspension de la retencion de
cuarta categoria (formulario 1609 de SUNAT).

7.1.3.9.2 Del giro y pago

La Subgerencia de Tesoreria recibira la documentacion
senalada en el numeral 7.1.3.9.1 previa conformidad de la
Subgerencia de Contabilidad. Acto seguido debera verificar
y registrar en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF-SP el giro del monto de la orden,
adjuntando al expediente lo siguiente:

El compromiso de pago emitido en el Sistema Integrado
de Administraziéon Financiera — SIAF-SP.

La constancia

El comprobante de retencion o constancia de pago a la
SUNAT por la renta de cuarta categoria, de ser el caso.
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d) La papeleta de pago del Banco de la Nacién por la
retencion efectuada, de corresponder.

e) La oficina de tesoreria se encargara de la custodia del
expediente de pago en fisico.

7.1.3 De registro de las contrataciones en el SEACE

De acuerdo a lo sefialado en el Reglamento, las entidades deberan
registrar en el SEACE aquellas contrataciones correspondientes a los
supuestos excluidos del ambito de la aplicacion del TUO de la Ley de
Contrataciones del Estado sujetos a supervision del OSCE vy las demas
contrataciones que no estén sujetas a su ambito de aplicacion conforme a
la Directiva que emita el OSCE.

La Subgerencia de Abastecimiento es la responsable de efectuar el
registro en el SEACE de las contrataciones reguladas en la presente
Directiva.

7.1.4 De la constancia de prestacién

La constancia de prestacion se emitira una vez que se haya efectuado la
conformidad de |a prestacion y se utilizar el Formato N° 13.

RESPONSABILIDAD

8.1 Todas unidades funcionales del SER PAR LIMA, en su calidad de areas
usuarias, son responsables de dar cumplimiento a la presente Directiva. Las
areas usuarias son responsables de la programacion de sus necesidades, las
cuales deben estar directamente vinculadas a las actividades referidas en su
Plan Operativo Institucional (POI).

8.2 La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Subgerencia de
Abastecimiento, es responsable de evaluar y atender los requerimientos de las
areas usuarias de acuerdo a lo sefialado en la presente Directiva.

8.3 La Subgerencia de Abastecimiento es la responsable de la ejecucion de los
procesos de adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios y/o
consultorias requeridas por las unidades funcionales del SERPAR LIMA,; por lo
que ninguna otra unidad organizacional esta autorizada a contratar bienes,
servicios y/o consultorias directamente, bajo responsabilidad.

L}
8.4 La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, es la responsable ‘!
de otorgar las certificaciones de crédito presupuestario y/o previsiones.' ., f;
. . ; i S Mtipens o
presupuestarias segun corresponda, necesarias para la atencion de i'cj.s.,.:’,‘:‘{g i
A V': o

requerimientos de las distintas areas usuarias, de acuerdo a las disposiciones ™"
indicadas en la presente Directiva y la normatividad presupuestaria vigente.
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8.5

La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Subgerencia de
Contabilidad y la Subgerencia de Tesoreria, es la responsable de efectuar el
control previo, asi como verificar y ¢;ocutar el pago de la prestacion. Asimismo,
es responsable de custodiar el expediente de contratacion, debiendo contener
todos los actuados de la contratacion.

iX. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

9.1

9:2

8.3

9.4

9.5

96

9.7

Se encuentran excluidas de la presente Directiva, las adquisiciones de bienes
o contrataciones de servicios incluidos en el Catalogo Electrénico del Acuerdo
Marco y las que se encuentran normadas por exigencias y acuerdos
especificos de una organizacion internacional.

La presente directiva entra en vige, desde el dia de su aprobacion, mediante
Resolucion de Secretaria Genei. |, su vigencia es permanente y su
actualizacion se efectuara a pronu~=*a de la Subgerencia de Abastecimiento y

de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Para lo no previsto en la presente Directiva, es de aplicacion supletoria el TUO
de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, las normas de
derecho publico que resulten aplicables y las disposiciones pertinentes del
Cadigo Civil vigente.

Las ordenes de compra, de servicios se emiten antes de la gjecucion de la
prestacion; por tanto, no se admiien regularizaciones de ningdn tipo, sin
perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

La Subgerencia de Abastecimiento no tramitara requerimientos que evidencien
fraccionamiento, siendo estos devueltos al area usuaria.

El SERPAR LIMA no asumira los gastos contraidos o efectuados por la
contratacion realizada por otros 6rganos o unidades distintas a la Subgerencia
de Abastecimiento.

Las situaciones no previstas en el presente documento, seran resueltas por las
normas que rigen en materia de contrataciones del estado y en su defecto, por
las normas de derecho publico y privado.

La Subgerencia de Abastecimiento, debera implementar mecanismos de
control previo para las Contrataciones de bienes y/o servicios requeridos en el
marco de la presente Directiva General que se ejecuten durante el ejercicio
presupuestal.

Xl.  ANEXOS

FORMATO N° 01 Requerimiento de Bienes

FORMATO N° 02 Requerimiento de Servicios en General

FORMATO N° 03 Requerimiento de Servicios de Consultoria en General
FORMATO N° 04 Requerimiento de Servicios de Consultoria de Obra
FORMATO N° 05 Requerimiento de Servicio de Locacion

FORMATO N° 06 Solicitud de Cotizacion

° 07 Declaracion Jurada — Persona Natural
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FORMATO N° 08 Declaracion Jurada — Persona Juridica

FORMATO N° 09 Propuesta Econémica

FORMATO N° 10 Cuadro Comparativo

FORMATO N° 11 De conformidad de bienes

FORMATO N° 12 De conformidad de servicios

FORMATO N° 13 Constancia de Prestacion

FORMATO N° 14 Notificacién de orden de compra / orden de servicio
FORMATO N° 15 Carta de autorizacion
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FORMATO N° 01

REQUERIMIENTO DE BIENES

ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. OBJETO: Adquisicion de bienes, suministro de bienes. .(OBLIGATORIO)

2. FINALIDAD PUBLICA: Justificar el beneficio publico que se logrard con la
contratacion./ Actividad del P.O.l. .(OBLIGATORIO)

3. HABILITACION: Incluir requisitos relacionados a la habilitacion para llevar a cabo
la actividad econémica materia de la contratacion (DE CORRESPONDER)

Elmet Neri Lina
Secrelano G nelal

4. EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD: (OBLIGATORIO)
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a
[CONSIGNAR EL MONTO DE FACTURACION EXPRESADO EN NUMEROS Y
LETRAS EN LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA, por la venta de bienes iguales
o similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la
fecha de la presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de la
conformidad o emisién del comprobante de pago, segun corresponda.

Se consideran bienes similares a los siguientes [CONSIGNAR LOS BIENES
SIMILARES AL OBJETO CONVOCADQ]

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i)
contratos u 6rdenes de compra, y su respectiva conformidad o constancia de
prestacion; o (ii) comprobantes de page suya cancelacion se acredite documental
y fehacientemente, con voucher de deposito, nota de abono, reporte de estado de
cuenta, cualquier otro documento emition por Entidad del sistema financiero que
acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo comprobante de pago ,
correspondientes a un maximo de veinte (20) contrataciones.

En el caso de suministro, solo se considera como experiencia la parte del contrato
que haya sido ejecutada a la fecha de presentacion de ofertas, debiendo adjuntarse
copia de las conformidades correspondientes a tal parte o los respectwos
comprobantes de pago cancelados
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5. ESPECIFICACIONES TECNICAS: Describir con precision las caracteristicas
tecnicas del bien a adquirir o ser suministrado. .(OBLIGATORIO)

a) Descripcion detallada, color, cédigo o cualquier otra caracteristica de los
bienes, de ser el caso.

En caso sean uno o varios items se definira de la siguiente manera:

N° ITEM DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE
MEDIDA
b) Plazo de Garantia: considerar de ser el caso y que comprende dicha
garantia
c) Detallar las exigencias de uno o mas reglamentos técnicos (ntimero vy

codigo), normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales, etc de ser el caso.

d) Condiciones Adicionales (informacién complementaria)

PRESTACIONES ACCESORIAS: En funcién de la naturaleza del requerimiento,
incluir de ser el caso, las prestaciones accesorias a fin de garantizar el -
mantenimiento preventivo y correctivo. (FACULTATIVO)

7. SISTEMA DE CONTRATACION: /a presente contratacion se rige por el sistema de:
consignar si es a PRECIOS UNITARIOS o a SUMA ALZADA. (OBLIGATORIO)

8. MODALIDAD DE EJECUCION: indicar si corresponde LLAVE EN MANO.
(FACULTATIVO)

9. PLAZO DE ENTREGA: Indicar el plazo en dias calendarios (ejemplo 50 dias
calendarios, 100 dias calendarios), contados desde el dia siguiente de notificada la
orden de compra. En el caso de la modalidad de llave en mano indicar el plazo de
entrega, su instalacion y puesta en funcionamiento De requerirse entregas parciales
senalar el calendario de entregas: (OBLIGATORIO)

W
._"[Ln..__ o

& 3

—a

EAL)

N° ITEM DESCRIPCION CANTIDAD | UNIDAD FECHAS  -{*
DE ESTIMADAS
MEDIDA DE
ENTREGA
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10.

1.

LUGAR DE ENTREGA: indicar el lugai donde debe efectuarse la entrega y el
horario de atencién. En caso requerirse la entrega en lugares distintos, sefialar la
direccién y solicitar al Alimacén Central la aprobacion del procedimiento de ingreso
de los bienes. .(OBLIGATORIO)

FORMA DE PAGO: De acuerdo con la naturaleza del bien, indicar si el pago se
realizara al final de la prestacién, en farma periddica segun entregas parciales
sefialadas en el calendario de entregas previsto en el numeral 9. (OBLIGATORIO)

_RECEPCION Y CONFORMIDAD: la recepcion estara a cargo del responsable del

almacén. La conformidad estard a cargo del area wusuaria (indicar).
(OBLIGATORIO)

_PLAZO MAXINMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: indicar el plazo

(minimo 1 afio), salvo que por la naturaleza del bien no sea posible determinar ese
plazo. (DE CORRESPONDER)

.REAJUSTE DE PRECIOS: Indicar si va a proceder el reajuste de precios el cual

sera el indice de Precios al Consumidor (IPC) (FACULTATIVO)

. PENALIDAD POR MORA: Indicar de ser el caso si se va aplicar el procedimiento

del art 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
(FACULTATIVO)

. OTRAS PENALIDADES: Indicar si se va aplicar otras penalidades las que deben

precisar de |a siguiente forma (FACULTATIVO):

Otras penalidades
N° | Supuestos de aplicacién Forma de calculo Procedimiento
de penalidad
; V®B® Y SELLO FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE
JEFE DEL AREA USUARIA OFICINA O DIRECCION
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CARTILLA PARA LA ELABORACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS
Y SU EJECUCION CONTRACTUAL (INCLUIR AL MOMENTO DE NOTIFICAR LA
ORDEN DE SERVICIO O DE COMPRA)

1. Consideraciones generales

La descripcion objetiva y precisa de las caracteristicas y/o requisitos funcionales
relevantes para cumplir la finalidad publica de la contratacion, y las condiciones
en las que se ejecuta, en estricta concordancia con el requerimiento. En caso se
opte por incluir el requerimiento escaneado para cotizar se debe cautelar que
este sea completamente legible.

El detalle de las especificaciones técnicas debe incluir las exigencias previstas
en leyes, reglamentos tecnicos, normas metrologicas y/o sanitarias, reglamentos
y demas normas que regulan el objeto de la contratacion con caracter obligatorio.

Asimismo, las especificaciones técnicas pueden incluir disposiciones previstas
en normas tecnicas de caracter voluntario, siempre que se ajusten a lo dispuesto
en el numeral 29.6 del articulo 29 del Reglamento.

Consideraciones especificas
De la habilitacion del proveedor

Si el objeto de la contratacién requiere de la habilitacion del proveedor para
llevar a cabo la actividad econdémica materia de la contratacién, esta debe ser
incluida obligatoriamente en el requerimiento.

Como habilitacion no debe exigirse la presentacién de documentos que no
deriven de alguna norma que resulte aplicable al objeto materia de la
contratacion.

De la experiencia del proveedor en la especialidad

En caso de requerir que el proveedor cuente con experiencia, esta solo se
puede exigir a través de la acreditacion de un determinado monto facturado
acumulado. Por consiguiente, no se puede exigir que el proveedor cuente con
una determinada experiencia expresada en tiempo (afios, meses, etc.) o nurﬁero
de contrataciones. Para dicho efecto, debe incluirse la “Experiencia del postor en o ,r
la especialidad” previsto en el numeral 4. del presente formato. 5 "'-.«;-‘ o

c) Del personal

Solo en caso que el objeto de la convocatoria sea la adquisicion de bienes bajo
la modalidad de ejecucion llave en mano, cuando se requiera personal para la
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instalacion y puesta en funcionamiento, se puede requerir el personal necesario
para la ejecucion de dicha prestacion, debiendo detallarse su perfil minimo y las
actividades a desarrollar, asi como identificar al personal clave, esto es, aquél
que resulta esencial para la ejecucion de la prestacion. En el caso del personal
clave, la experiencia requerida debe acreditarse documentalmente, por lo que de
haberse previsto esta, debe incluirse obligatoriamente en el requerimiento y al
momento de cotizar el proveedor debe acreditarlo.

d) Penalidad por mora: El area usuaria puede considerar |a penalidad por mora en
el requerimiento, se aplicara lo establecido en el Art 162 del Reglamento del DS
344-2018-EF.

e) De las otras penalidades

e De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento se pueden establecer
penalidades distintas al retraso o mora en la ejecucion de la prestacion, las
cuales deben ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el
objeto de la contratacion.

e Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de
aplicacién de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada supuesto
y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Otras penalidades

N° | Supuestos de aplicacion Forma de calculo Procedimiento
de penalidad

» Cabe precisar que la penalidad por mora y otras penalidades pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del
contrato vigente.

C:g \;OBO
(& ﬁ}\ "y f) Otras consideraciones
) ‘m\i\] -
e
"’Ge,p,;\‘a\\_k e« En funcién de la naturaleza del requerimiento, incluir de ser el caso, las
\““5&’ prestaciones accesorias a fin de garantizar el mantenimiento preventivo y

correctivo.

» Indicar si se trata de una contratacion por paquetes o lotes, en cuyo caso debe
detallarse dicha informacion.

o Expresamente queda prohibida la subcontratacion.
g) Ejecucion Contractual

e Perfeccionamiento del contrato: Estara a cargo del Organo Encargado de las
Contrataciones — O.E.C. y se efectuara a través de la notificacion de la orden de
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compra, el cual se notificara al correo electrénico declarado por el contratista en
su Declaracion Jurada. Para tal efecto, se debe recibir el acuse de recibo maximo
al segundo dia para el inicio de la ejecucion contractual a partir del dia siguiente.

» Previamente a la elaboracién de la orden de compra el O.E.C. verificara que el
proveedor cuente con R.N.P. vigente y no se encuentre inhabilitado o suspendido
para contratar con el estado.

» Siel area usuaria en su requerimiento ha establecido otros requisitos que debe
acreditar el proveedor, estos seran exigibles al momento de efectuar la
indagacion de mercado.

Observaciones a la entrega de los bienes: En caso los bienes entregados
presenten defectos, la entidad le notificard por correo electronico las
observaciones dandole un plazo de 2 a 10 dias calendarios para la subsanacion,
salvo que al momento de internar los bienes se pueda efectuar la observacion la
cual se hara a través de un acta que debera ser firmada por el contratista o por
quien entrego los bienes conjuntamente con el responsable de almacén. A partir
del dia siguiente de concluido dicho plazo en caso no subsane se procedera a
cobrar la penalidad (siempre que se haya incluido en el requerimiento).

En caso el bien no cumpla manifiestamente con el requerimiento se dara como
no ejecutada la entrega del bien o los bienes procediendo a aplicar penalidad (en
caso se haya previsto en el requerimiento)

Ampliaciones de plazo ;
Se seguira el procedimiento establecido en el articulo 158 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado. El contratista puede solicitar ampliacion. de

su decision al contratista en el plazo de diez (10) dias habiles, computado desde
el dia siguiente de su presentacion. De no existir pronunciamiento expreso, se
tiene por denegada la solicitud del contratista.

Resolucion de la orden de compra

La OEC a solicitud del area usuaria, procedera con la resolucién de la orden de
compra, orden de servicio u contrato seglin corresponda con una carta simple la
cual se remitird por correo electronico sefialado por el contratista en su
Declaracion Jurada.

Se aplica en los siguientes supuestos:

o Laresolucion de contrato se podra efectuar cuando el contratista acumule

el maximo de penalidad por mora de 10%, otras penalidades (cuando
estas se hayan establecido en el requerimiento).
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o Cuando incumpla con la ejecucién de la orden de compra, orden de
servicio u contrato segin corresponda. Para tal efecto previo a la
Resolucién el OEC a solicitud expresa del area usuaria, le requerira bajo
apercibimiento de Resolucion que cumpla las prestaciones dandole un
plazo no menor de 1 ni mayor de 15 dias calendarios. En caso de persistir
con el incumplimiento se procedera con la Resolucion de la orden de
compra, orden de servicio u contrato segln corresponda con la
comunicacion de una carta la cual se remitira por correo electronico al
declarado por el contratista.

o En caso se falte a la Declaracién Jurada anticorrupcion se resolvera con

una carta notarial y se comunicara al Ministerio Publico a través del
procurador de la Municipalidad de Lima Metropolitana.

» Pagos a cuenta: No procede en bienes
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FORMATO N° 02

REQUERIMIENTO DE SERVICIOS EN GENERAL

TERMINOS DE REFERENCIA
1. OBJETO: Contratacion de servicios en general. (OBLIGATORIO)

2. FINALIDAD PUBLICA: Justificar el beneficio publico que se logra con la
contratacion. Actividad del P.O.l. (OBLIGATORIO)

3. HABILITACION: Incluir requisitos relacionados a la habilitacion para llevar a cabo
la actividad econémica materia de la contratacion (DE CORRESPONDER)

4. TERMINOS DE REFERENCIA: Describir con precision las caracteristicas del
servicio. (OBLIGATORIO)

a) Descripcion de las condiciones especificas del servicio a realizar.

b) Perfil del Personal Requerido: calificaciones o grados académicos, experiencia
(expresada en afios, cantidad o trabajos realizados u otros razonables).

c) Condiciones Adicionales: que se estimen pertinentes para precisar |a
necesidad y que se deben adjuntar al requerimiento para su cumplimiento.

d) Detallar las exigencias de uno o mas reglamentos técnicos (nimero vy codigo),
normas meteorologicas y/o sanitarias nacionales, etc. de ser el caso.

5. SISTEMA DE CONTRATACION: la presente contratacion se rige por el sistema de:

[CONSIGNAR SI ES A PRECIOS UNITARIOS, A SUMA ALZADA, ESQUEMA
Q?_\;K—R?I})};‘;:‘O»“‘ MIXTO DE SUMA ALZADA Y/O PRECIOS UNITARIOS, EN BASE A
PORCENTAJES O EN BASE A UN HONORARIO FIJO Y UNA COMISION DE
EXITO, SEGUN CORRESPONDA]. (OBLIGATORIO)

\@_‘\ 6. PLAZO DE EJECUCION: En dias calendario (por ejemplo 90 dias, 500 dias, etc.),
contados desde el dia siguiente de suscrito el contrato o de notificada la orden de

servicio (segun corresponda). Duracion total de la prestacion. (OBLIGATORIO)

. LUGAR DE LA PRESTACION: Indicar la Region, Provincia y Distrito, donde se
llevara a cabo la prestacion. (OBLIGATORIO)
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8. FORMA DE PAGO: De acuerdo con la naturaleza del servicio, indicar si el pago se
realizara al final de la prestacion o si sera realizado en forma periddica por
actividades (quincenales, mensuales, trimestrales, etc.). (OBLIGATORIO)

9. CONFORMIDAD: Del area usuaria encargada que otorgara la conformidad del
servicio (indicar expresamente el nombre del area) cuyo plazo no excedera de 10
dias calendarios. (OBLIGATORIO)

10. PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: Obligatorio
para términos de referencia de contrataciones gue se realizaran mediante proceso
de seleccién. Dicho plazo sera establecido teniendo en cuenta lo previsto en el
articulo 50° de la Ley de Contrataciones del Estado. (OBLIGATORIO)

11. PENALIDAD POR NMORA: Indicar de sc- el caso si se va aplicar el procedimiento
del art 162 del Reglamento de la Ley de contrataciones del estado (FACULTATIVO)

12. OTRAS PENALIDADES: Indicar si se va aplicar otras penalidades las que deben
precisar de la siguiente forma (FACULTATIVO):

Otras penalidades

ND

Supuestos de aplicacion
de penalidad

Forma de calculo Procedimiento

JEFE

V° B° Y SELLO
DEL AREA USUARIA

FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE
OFICINA O DIRECCION
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CARTILLA PARA LA ELABORACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA DE
SERVICIOS EN GENERAL Y SU EJECUCION CONTRACTUAL ((INCLUIR AL
MOMENTO DE NOTIFICAR LA ORDEN DE SERVICIO O DE COMPRA)

Consideraciones generales

» La descripcion objetiva y precisa de las caracteristicas y/o requisitos relevantes
para cumplir la finalidad publica de la contratacion, y las condiciones en las que
se ejecuta en estricta concordancia con el requerimiento. En caso se opte por
incluir el requerimiento escaneado se debe cautelar que este sea completamente
legible.

» El detalle de los terminos de referencia debe incluir las exigencias previstas en
leyes, reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias, reglamentos y
demas normas que regulan el objeto de la contratacion con caracter obligatorio.

Asimismo, las especificaciones técnicas pueden incluir disposiciones previstas
en normas técnicas de caracter voluntario, siempre que se ajusten a lo dispuesto
en el numeral 29.6 del articulo 29 del Reglamento de la Ley N° 30225 (D.S. N°
344-2018-EF) o la que resulte aplicable.

2. Consideraciones especificas

a) De la habilitacion del proveedor

Si el objeto de la contratacion requiere de la habilitacion del proveedor para
llevar a cabo la actividad econémica materia de la contratacion, esta debe ser
incluida obligatoriamente en el requerimiento.

Como habilitacion no debe exigirse la presentacion de documentos que no
deriven de alguna norma que resulte aplicable al objeto materia de la
contratacion.

b) De la experiencia del proveedor en la especialidad

En caso de requerir que el proveedor cuente con experiencia, esta solo se
puede exigir a través de la acreditacién de un determinado monto facturado
acumulado. Por consiguiente, no se puede exigir que el proveedor cuente con
una determinada experiencia expresada en tiempo (afios, meses, etc.) o nimero
de contrataciones. Para dicho efecto, debe incluirse la “Experiencia del postor en
la especialidad” previsto en el formato de requerimiento.

).0e 4
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c) Del personal

Consignar el personal necesario para la ejecucion de la prestacion, debiendo
detallarse su perfil minimo y las actividades a desarrollar, asi como clasificar al
personal clave, esto es, aquél que resulta esencial para la ejecucion de la
prestacion. Por ejemplo, el supervisor del servicio de seguridad y vigilancia
privada.

Penalidad por mora: El area usuaria puede considerar la penalidad por mora en el -
requerimiento, se aplicara lo establecido en el Art 162 del Reglamento del D.S. N°

344-2018-EF.
De las otras penalidades

¢ De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado se pueden establecer penalidades distintas al
retraso o mora en la ejecucién de la prestacion, las cuales deben ser
objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la
contratacion.

e Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de
aplicacién de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a

penalizar.
Otras penalidades
N° | Supuestos de aplicacion Forma de calculo Procedimiento
de penalidad

» Cabe precisar que la penalidad por mora y otras penalidades pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del
contrato vigente.

f) Otras consideraciones

o Indicar si se trata de una contratacion por items o paquetes, en cuyo caso
‘debe detallarse dicha informacion.

s Expresamente queda prohibida la subcontratacion.
g) Ejecucion Contractual

« Perfeccionamiento del contrato; Estara a cargo del Organo Encargado de
as Contrataciones - O.E.C. y se efectuara a través de la notificacion de la
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orden de servicio, el cual se notificara al correo electrénico declarado por el
contratista en su Declaraciéon Jurada. Para tal efecto, se debe recibir el
acuse de recibo maximo al segundo dia para el inicio de la ejecucion
contractual. En los casos que la entidad requiera perfeccionar el contrato
con la suscripcion del mismo el plazo contractual, el plazo inicia al dia
siguiente de suscrito sea dia habil o inhabil.

» Previamente a la elaboracion de la orden de servicio se verificara que el
proveedor cuente con Registro Nacional de Proveedores vigente y no se
encuentre inhabilitado o suspendido para contratar con el estado.

» Si el area usuaria en su requerimiento ha establecido otros requisitos que
debe acreditar el proveedor, estos seran exigibles al momento de efectuar
la indagacion de mercado.

» Observaciones a la prestacion del servicio: en caso la prestacion del
servicio incumpla el requerimiento, la entidad le notificara por correo
electronico las observaciones dandole un plazo de 2 a 10 dias calendarios
para la subsanacion. A partir del dia siguiente de concluido dicho plazo en
caso no subsane se procedera a cobrar la penalidad (siempre que se haya
incluido en el requerimiento).

*» En caso el bien o servicio no cumpla manifiestamente con la orden de
servicio se dara como no ejecutada la prestacion procediendo a aplicar
penalidad (en caso se haya previsto en el requerimiento).

» Ampliaciones de plazo . o
Para efectos de la ampliacion de plazo, se aplicara el procedimiento, .
contenido en el articulo 158 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado que aplica supletoriamente

* Resolucion de la orden de servicio, orden de compra u contrato
El Organo Encargado de las Contrataciones - OEC a solicitud del area
usuaria, procedera con la resolucion de la orden de servicio con una carta
simple la cual se remitira por correo electronico sefialado por el contratista
en su Declaracion Jurada.

La Resolucion de contrato se aplica en los siguientes supuestos:

o Laresolucién de contrato se podra efectuar cuando el contratista acumule
el maximo de penalidad por mora de 10%, u otras penalidades (cuando
estas se hayan establecido en el requerimiento).

Cuando incumpla con la ejecucion de la orden de servicio. Para tal efecto
previo a la resolucion de la orden de servicio el Organo Encargado de las
Contrataciones - OEC a solicitud expresa del area usuaria, le requerira
bajo apercibimiento de Resolucion de la orden de servicio que cumpla las
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prestaciones dandole un plazo no menor de 1 ni mayor de 15 dias
calendarios. En caso de persistir con el incumplimiento se procedera con
la Resolucion de la orden de servicio con la notificacion de una carta
simple, la cual se remitira por correo electronico declarado por el
contratista.

En caso se falte a la Declaracién Jurada anticorrupcion se resolvera con
una carta notarial y se comunicara al Ministerio Publico a través del

Procurador Publico de la Municipalidad de Lima Metropolitana.

Pagos a cuenta: No procede.
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FORMATO N° 03

REQUERIMIENTO DE SERVICIOS DE CONSULTORIA EN GENERAL

TERMINOS DE REFERENCIA
1. OBJETO: Contratacion de servicios de consultoria (OBLIGATORIO)

2. FINALIDAD PUBLICA: Justificar el beneficio publico que se logra con la
contratacion. Actividad del P.O.I. (OBLIGATORIO)

3. HABILITACION: Incluir requisitos relacionados a la habilitacion para llevar a cabo
la actividad econémica materia de la contratacion. (DE CORRESPONDER)

TERMINOS DE REFERENCIA: Describir con precision las caracteristicas del
servicio de consultoria. (OBLIGATORIO)

a) Descripcion de las condiciones especificas del servicio de consultoria a
realizar. (Debera incluir, descripcion de actividades detalladas)

b) Experiencia del consultor en la especialidad: tales como experiencia minima
(expresada en monto facturado).

c) Perfil del personal clave u otro personal: calificaciones o grados académicos,
experiencia (expresada en afos, cantidad o trabajos realizados u otros
razonables).

d) Entregables: Indicar el producto o resultado del servicio de consultoria
(Informes, estudios, elaboracion de expedientes, etc.), Indicar si es entregable
unico o varios entregables.

e) Condiciones Adicionales: que se estimen pertinentes para precisar la
necesidad y que se deben adjuntar al requerimiento para su cumplimiento.

f)  Detallar las exigencias de uno o mas reglamentos técnicos (niimero y codlgo)
normas meteorolégicas y/o sanitarias nacionales, etc. de ser el caso.

SISTEMA DE CONTRATACION: El presente procedimiento se rige por el sistema

EN BASE A UN HONORARIO FIJO Y UNA COMISION DE EXITO, SEGUN
CORRESPONDA] (OBLIGATORIO)

PLAZO DE EJECUCION: En dias calendario (por ejemplo 90 dias, 500 dias, etc.),
contados desde el dia siguiente de notificada la orden de servicio. Duracion total de

la prestacion y/o plazo de entrega de cada entregable (producto) a cargo del
contratista, {OBLIGATORIO)
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7. LUGAR DE LA PRESTACION: Indicar la Region, Provincia y Distrito, donde se
llevara a cabo la prestacion. (OBLIGATORIO)

8. FORMA DE PAGO: De acuerdo con la naturaleza del servicio de consultoria,
indicar si el pago se realizara al final de la prestacion o si sera realizado en forma
periodica de acuerdo a la presentacién y/o aprobacion de cada entregable.
(OBLIGATORIO)

9. CONFORMIDAD: Del area encargada de la supervision y que otorgara la
conformidad del servicio (indicar expresamente el nombre del area).
(OBLIGATORIO)

10. PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: Obligatorio
para términos de referencia de contrataciones que se realizaran mediante proceso
de seleccion. Dicho plazo no sera menor de (01) afio contado a partir de la
conformidad otorgada por la entidad. (OBLIGATORIO)

11. PAGO A CUENTA: Indicar si se va a considerar un pago a cuenta (hasta el 30%),
indicar el plazo para solicitar y la entrega del mismo. (FACULTATIVO)

12. PENALIDAD POR MORA: Indicar de ser el caso si se va aplicar el procedimiento
del art 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
(FACULTATIVO)

13. OTRAS PENALIDADES: Indicar si se va aplicar otras penalidades las que deben
precisar de la siguiente forma (FACULTATIVO):

Otras penalidades
N° | Supuestos de aplicacion Forma de calculo Procedimiento
de penalidad
Ve B°Y SELLO FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE
JEFE DEL AREA USUARIA OFICINA O DIRECCION

N%La Torre Bramon b&'

flsesm\'f‘!‘

Pagina 43 de 75




CARTILLA PARA LA ELABORACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA DE
SERVICIOS DE CONSULTORIA EN GENERAL Y SU EJECUCION
CONTRACTUAL (INCLUIR AL MOMENTO DE NOTIFICAR LA ORDEN DE
SERVICIO O DE COMPRA)

a) Consideraciones generales

e Ladescripcion objetiva y precisa de las caracteristicas y/o requisitos funcionales
relevantes para cumplir la finalidad publica de la contratacion, y las condiciones
en las que se ejecuta, en estricta concordancia con el requerimiento. En caso se
opte por incluir el requerimiento escaneado para cotizar se debe cautelar que
este sea completamente legible.

En caso que las caracteristicas técnicas y/o condiciones de ejecucion de los
servicios de consultoria a contratar hayan sido materia de un procedimiento de
homologacion, incluir la ficha de homologacion aprobada por el Titular de la
Entidad competente.

El detalle de los términos de referencia debe incluir las exigencias previstas en
leyes, reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias, reglamentos y
demas normas que regulan el objeto de la contratacion con caracter obligatorio.
Asimismo, puede incluir disposiciones previstas en normas técnicas de caracter

voluntario, siempre que se ajusten a lo dispuesto en el numeral 29.6 del articulo
29 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Consideraciones especificas
* De la habilitacion del proveedor
Si el objeto de la contratacion requiere de la habilitacion del proveedor para
llevar a cabo la actividad econémica materia de la contratacion, esta debe ser
incluida obligatoriamente en el requerimiento.
Como habilitacién no debe exigirse la presentacion de documentos que no
deriven de alguna norma que resulte aplicable al objeto materia de la
contratacion.
* De la experiencia del consultor en la especialidad
En caso de requerir que el consultor cuente con experiencia, esta solo se puede

exigir a través de la acreditacion de un determinado monto facturado acumulado.

Pagina 44 de 75

Torre Bt

®
No/ La

]
G o
‘):‘-‘f\s:-so‘\"



determinada experiencia expresada en tiempo (afios, meses, etc.) o numero de
contrataciones. Para dicho efecto, debe incluirse en el requerimiento en el
numeral 4., inciso b) del presente formato.

» Del personal

Consignar el personal necesario para la ejecucion de la prestacion,
detallando su perfil minimo y cargo, asi como las actividades a desarrollar.
Asimismo, se debe clasificar al "personal clave" para la ejecucion de la
consultoria, esto es, aquél que resulta esencial para la ejecucion de la

prestacion.
Personal clave
Cargo Profesion Experiencia N
[CONSIGNAR [CONSIGNAR EL TIEMPO MINIMO Y
PERSONAL TIPO DE EXPERIENCIA, ASI COMO
e CLAVE] DESDE CUANDO SE COMPUTA
W o (DESDE LA OBTENCION DEL
2 A BACHILLER O, EXCEPCIONALMENTE
< Q}, DESDE LA COLEGIATURA)]
-‘,fa- Otro personal
| Cargo Profesion | Experiencia
[DE SER EL [CONSIGNAR EL TIEMPO MINIMO Y
CASQO, TIPO DE EXPERIENCIA, ASi COMO,
CONSIGNAR DE SER EL CASO, DESDE CUANDO
OTRO SE COMPUTA (DESDE LA
PROFESIONAL] OBTENCION DEL BACHILLER O,
EXCEPCIONALMENTE DESDE LA
COLEGIATURA)]

Solo se puede establecer el computo de la experiencia desde la colegiatura,
cuando la normativa de determinada profesion establezca que la funciéon que
desempefiara el profesional, requiere de la habilitacion en el colegio
profesional.

El tiempo de experiencia minimo debe ser razonable y congruente con el
periodo en el cual el personal ejecutara las actividades para las que se le
requiere, de forma tal que no constituya una restriccién a la participacion de
postores. J

o Cabe precisar, que la experiencia del personal clave debe incluirse én el
requerimiento de forma obligatoria.
En caso de requerirse capacitacion al personal, ésta debe estar estrictamente
relacionada a la funcion o actividad a ejecutar y cada materia no debe superar
de ciento veinte (120) horas lectivas.

La colegiatura y habilitacion de los profesionales debe requerirse para el inicio
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de su participacion efectiva en la ejecucion de la prestacion, tanto para los
profesionales titulados en el Pert como para los titulados en el extranjero.

c) Penalidad por mora: El area usuaria puede considerar la penalidad por mora en el
requerimiento, se aplicara lo establecido en el Art 162 del Reglamento del DS 344-
2018-EF.

d) De las otras penalidades

» De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento se pueden establecer
penalidades distintas al retraso o mora en la ejecucion de la prestacion, las
cuales deben ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el
objeto de la contratacién.

e Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de
aplicacion de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada supuesto
y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Otras penalidades

N° | Supuestos de aplicacion Forma de calculo Procedimiento
de penalidad

» Cabe precisar que la penalidad por mora y otras penalidades pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del
contrato vigente.

e) Otras consideraciones

» Indicar si se trata de una contratacion por paquetes o lotes, en cuyo caso debe
detallarse dicha informacion.

e Expresamente queda prohibida la subcontratacion.
f) Ejecucion Contractual

Perfeccionamiento del contrato: Estara a cargo del Organo Encargado de las
Contrataciones - O.E.C. y se efectuara a través de la notificacién de la orden de
servicio, el cual se notificara al correo electrénico declarado por el contratista en
su Declaracion Jurada. Para tal efecto, se debe recibir el acuse de recibo maximo
al segundo dia para el inicio de la ejecucion contractual. En los casos que la
entidad requiera perfeccionar el contrato con la suscripcién del mismo el plazo
contractual, el plazo inicia al dia siguiente de suscrito sea dia habil o inhabil.

Previamente a la elaboracion de la orden de servicio, orden de compra u contrato
se verificara que el proveedor cuente con Registro Nacional de Proveedores —
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R.N.P. vigente y no se encuentre inhabilitado o suspendido para contratar con el
estado.

Si el area usuaria en su requerimiento ha establecido otros requisitos que debe
acreditar el proveedor, estos seran exigibles al momento de efectuar la
indagacién de mercado.

Observaciones a la entrega de los bienes: en caso el entregable no cumpla con lo
establecido en el requerimiento, la entidad le notificara por correo electrénico las
observaciones dandole un plazo de 2 a 10 dias calendarios para la subsanacién. A partir
del dia siguiente de concluido dicho plazo en caso no subsane se procedera a cobrar la
penalidad (siempre que se haya incluido en el requerimiento).

En caso el entregable no cumpla manifiestamente con la orden de servicio se
dara como no ejecutada la prestacion procediendo a aplicar penalidad (en caso
se haya previsto en el requerimiento) :

Ampliaciones de plazo
Para efectos de la ampliacion de plazo, se aplicara el procedimiento contenido en
la Ley de Contrataciones del Estado que aplica supletoriamente.

Resolucion de la orden de servicio

El Organo Encargado de las Contrataciones - OEC a solicitud del area usuaria,
procedera con la resolucion de la orden de servicio con una carta simple la cual
se remitira por correo electronico sefialado por el contratista en su Declaracion
Jurada.

Se aplica en los siguientes supuestos:

o La resolucion de contrato se podra efectuar cuando el contratista acumule el
maximo de penalidad por mora de 10% u otras penalidades (cuando estas se
haya establecido en el requerimiento).

o Cuando incumpla con la ejecucion de la orden de servicio segin corresponda.
Para tal efecto previo a la resolucion el Organo Encargado de las Contrataciones
- OEC a solicitud expresa del area usuaria, le requerira bajo apercibimiento de la
resolucién de la orden de servicio que cumpla las prestaciones dandole un plazo
no menor de 1 ni mayor de 15 dias calendarios. En caso de persistir con el
incumplimiento se procedera con la resolucion de la orden de servicio con la
comunicacion de una carta la cual se remitira por correo electrénico al declarado
por el contratista.

o En caso se falte a la Declaracion Jurada anticorrupcion se resolvera con
una carta notarial y se comunicara al Ministerio Publico a traves del
Procurador de la Municipalidad de Lima Metropolitana.

Pagos a cuenta: No procede.
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FORMATO N° 04

REQUERIMIENTO DE SERVICIO DE CONSULTORIA DE OBRA

TERMINOS DE REFERENCIA
1. OBJETO: Contratacion de servicios de consultoria de obra. (OBLIGATORIO)

2. FINALIDAD PUBLICA: Justificar el beneficio publico que se logra con la
contratacion. Actividad del P.O.I. (OBLIGATORIO)

HABILITACION: Incluir requisitos relacionados a la habilitacién para llevar a cabo
la actividad economica materia de la contratacion. (DE CORRESPONDER)

TERMINOS DE REFERENCIA: Describir con precision las caracteristicas del
servicio de consultoria de obra. (OBLIGATORIO)

Descripcion de las condiciones especificas del servicio de consultoria de obra a
realizar. (Debera incluir, descripcion de actividades detalladas)

Experiencia del consultor de obra en la especialidad El postor debe acreditar un
monto facturado acumulado equivalente a [CONSIGNAR FACTURACION NO
MAYOR A DOS (2) VECES EL VALOR REFERENCIAL DE LA CONTRATACION
O DEL ITEM], por la contratacién de servicios de consultoria de obra iguales o
similares al objeto de la convocatoria, durante los diez (10) afios anteriores a la
fecha de la presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de la
conformidad o emision del comprobante de pago, segin corresponda. Se
consideran servicios de consultoria de obra similares a los siguientes [CONSIGNAR
LOS SERVICIOS DE CONSULTORIA DE OBRA SIMILARES AL OBJETO
CONVOCADQ].

Perfil del Personal Clave: calificaciones o grados académicos, experiencia
(expresada en afos, cantidad o trabajos realizados u otros razonables).
Entregables: Indicar el producto o resultado del servicio de consultoria (Informes,
estudios, elaboracién de expedientes, etc.)

Condiciones Adicionales: que se estimen pertinentes para precisar la necesidad y
que se deben adjuntar al requerimiento para su cumplimiento.

Detallar las exigencias de uno o mas reglamentos técnicos (nimero y codigo),
normas meteorologicas y/o sanitarias nacionales, etc. de ser el caso.

SISTEMA DE CONTRATACION: se rige por el sistema de [CONSIGNAR S| ES A
PRECIOS UNITARIOS, A SUMA ALZADA, TARIFAS O ESQUEMA MIXTO DE
SUMA ALZADA, TARIFAS Y/O PRECIOS UNITARIOS, SEGUN CORRESPONDA].
(OBLIGATORIO)
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(OBLIGATORIO)

El consultor de obra debe contar con inscripcion vigente en el RNP en la(s)
especialidad(es) de [INDICAR LA ESPECIALIDAD O ESPECIALIDADES DEL
CONSULTOR DE OBRA EN EL RNP, EN FUNCION AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA] y en la categoria [INDICAR LA CATEGORIA DEL CONSULTOR
DE OBRA, SEGUN EL VALOR REFERENCIAL DEL PROCEDIMIENTO] o superior.

7. PLAZO DE EJECUCION: En dias calendario, contados desde el dia siguiente de
notificada la orden de servicio. Duracién total de la prestacion y/o plazo de entrega
de cada entregable (producto) a cargo del contratista. (OBLIGATORIO)

i/ 8- LUGAR DE LA PRESTACION: Indicar la Region, Provincia y Distrito, donde se
llevara a cabo la prestacion. (OBLIGATORIO)

Secrelarp Genaml

9. FORMA DE PAGO: De acuerdo con la naturaleza del servicio de consultoria,
indicar si el pago se realizara al final de la prestacion o si sera realizado en forma
periodica de acuerdo a la presentacién y/o aprobacion de cada entregable.
(OBLIGATORIO)

10. CONFORMIDAD: Del area encargada de la supervision y que otorgara la
conformidad del servicio (indicar expresamente el nombre del area).
(OBLIGATORIO)

11. PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: Obligatorio para
términos de referencia de contrataciones que se realizaran mediante proceso de
seleccion. Dicho plazo no sera menor de tres (03) afos contado a partir de la
conformidad otorgada por la entidad. (OBLIGATORIO)

12. PENALIDAD POR MORA: Indicar de ser el caso si se va aplicar el procedimiento
del art 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
(FACULTATIVO)

</ 13. OTRAS PENALIDADES: Indicar si se va aplicar otras penalidades las que deben
precisar de la siguiente forma (FACULTATIVO):

\
Otras penalidades
N° Supuestos de aplicacion de Forma de calculo Procedimiento
penalidad
Ve B°Y SELLO FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE
JEFE DEL AREA USUARIA OFICINA O DIRECCION
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CARTILLA PARA LA ELABORACION DE DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA
DE CONSULTORIA DE OBRA Y SU EJECUCION CONTRACTUAL (INCLUIR AL
MOMENTO DE NOTIFICAR LA ORDEN DE SERVICIO O DE COMPRA)

a) Consideraciones generales

» La descripcion objetiva y precisa de las caracteristicas y/o requisitos relevantes
para cumplir la finalidad publica de la contratacion, y las condiciones en las que
se ejecuta, incluyendo obligaciones de levantamiento digital de informacion y
tecnologias de posicionamiento espacial, tales como la georreferenciacion, en

estricta concordancia con el requerimiento. En caso se opte por incluir el .

requerimiento escaneado se debe cautelar que este sea completamente legible.

El detalle de los terminos de referencia debe incluir las exigencias previstas en
leyes, reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias, reglamentos y
demas normas que regulan el objeto de la contratacién con caracter obligatorio.

Asimismo, puede incluir disposiciones previstas en normas técnicas de caracter
voluntario, siempre que se ajusten a lo dispuesto en el numeral 29.6 del articulo
29 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

En caso la Entidad haya implementado el correspondiente proceso de
estandarizacion debidamente autorizado por su Titular, debe consignarse el
documento mediante el cual se aprobo dicha estandarizacion.

En caso que las caracteristicas técnicas y/o requisitos de calificacién y/o
condiciones de ejecucion de los servicios de consultoria de obra a contratar
hayan sido materia de un procedimiento de homologacién, incluir la ficha de
homologacion aprobada por el Titular de la Entidad competente (Lo dispuesto
en el numeral 30.4 del articulo 30 del Reglamento, no aplica cuando el
requerimiento ha sido homologado parcialmente).

Asimismo, para la elaboracion de expedientes técnicos, se debera requerir la
inclusion de un enfoque integral de gestion de los riesgos previsibles de ocurrir
durante la ejecucion de la obra, conforme a las disposiciones del Reglamento y
la Directiva “"Gestion de riesgos en la planificacion de la ejecucion de obras”
aprobado por el OSCE.

De la especialidad y categoria del consultor de obra

Se debe senalar la(s) especialidad(es) y la categoria del consultor de obra, segtn
el siguiente texto:

El consultor de obra debe contar con inscripcion vigente en el RNP en la(s)
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CONSULTOR DE OBRA EN EL RNP, EN FUNCION AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA] y en la categoria [INDICAR LA CATEGORIA DEL
CONSULTOR DE OBRA, SEGUN EL VALOR REFERENCIAL DEL
PROCEDIMIENTO] o superior.

De la habilitacion del consultor de obra

Si el objeto de la contratacion requiere de |a habilitacion del consultor de obra
para llevar a cabo la actividad econémica materia de la contratacion, esta debe
ser incluida obligatoriamente en el requerimiento en el numeral 3 del presente
formato.

Como habilitacién no debe exigirse la presentacion de documentos que no
deriven de alguna norma que resulte aplicable al objeto materia de la
contratacion.

» Del personal

»Se debe consignar el personal necesario para la ejecucion de la
prestacion, detallando su perfil minimo y cargo, asi como las actividades a
desarrollar. Asimismo, se debe clasificar al personal clave para la
ejecucion de la consultoria de obra, esto es, aquél que resulta esencial
para la ejecucién de la prestacion, como es el caso del jefe del proyecto
para la elaboracion del expediente técnico o supervisor de obra.

Personal clave
Cargo Profesién Experiencia
Jefe del [CONSIGNAR EL TIEMPO DE EXPERIENCIA'Y
proyecto 0 LA ESPECIALIDAD], que se computa desde la
Supervisor  de colegiatura.
obra, segln
corresponda
Otro personal
""" i 1@?11‘1; Cargo Profesién _ Experiencia
gl ?C‘““;‘Lié [DE SER EL [CONSIGNAR EL TIEMPO MINIMO Y TIPO DE
<2ciy 02 CASO, EXPERIENCIA, ASI COMO, DE SER EL CASO,
CONSIGNAR DESDE CUANDO SE COMPUTA (DESDE LA
OTRO OBTENCION DEL BACHILLER 0,
PROFESIONAL] EXCEPCIONALMENTE, DESDE LA
COLEGIATURA)]

SEry,
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» No son parte del personal clave, aquel personal que realiza
actividades operativas o administrativas, ni tampoco los asistentes del
personal clave.

s Cabe precisar, que las calificaciones y la experiencia del personal clave
deben incluirse en el requerimiento

El jefe del proyecto para la elaboracion del expediente técnico debe
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cumplir con las calificaciones y experiencia exigida en el articulo 188 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

e Las calificaciones del personal que se pueden requerir son el grado
de bachiller o titulo profesional, seguin corresponda. Por consiguiente, no
se puede exigir que el personal cuente con otros grados (maestro o
doctor), otros titulos (por ejemplo, de especialidad) y/o capacitaciones
adicionales (diplomados, cursos u otros).

Al establecer la profesion del personal, se debe requerir profesionales de
diversas carreras o de manera general a un profesional de cualquier
carrera, salvo que por mandato normativo o por el tipo de competencias y
conocimientos requeridos, |la actividad a desarrollar solo pueda ser
gjecutada por un profesional de determinada carrera.

» El tiempo de experiencia que se exija al personal, debe ser razonable,
acorde con la relevancia de sus funciones en la ejecucion de la
consultoria de obra y congruente con el periodo en el cual dicho personal
ejecutara las actividades para las que se le requiere, debiendo
verificarse la existencia en el mercado de profesionales en capacidad de
cumplir con tales exigencias. Asimismo, no puede restringirse la
antigliedad de los trabajos que puede acreditar el personal, prevista en
las bases estandar, que no puede ser mayor a veinticinco (25) afios
anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

Solo se puede establecer el computo de la experiencia desde la
colegiatura, cuando la normativa de determinada profesion establezca
que la funcion que desempefiara el profesional, requiere de la
habilitacion en el colegio profesional.

QU S,
AR Jl!ré%?‘

Asimismo, no se debe exigir experiencia en la especialidad a aquel
personal cuya funcion no requiere experiencia especifica en la
especialidad objeto de la convocatoria, bastando que tengan experiencia
en consultoria de obras en la actividad objeto de la convocatoria, tales
como los profesionales de costos, presupuestos y valorizaciones,
seguridad y salud en el trabajo, gestion de riesgos, coordinacién o
administracién del contrato, entre otros.

» La colegiatura y habilitacién de los profesionales debe requerirse para el
inicio de su participacion efectiva en la ejecucion de la prestacion, tanto
para los profesionales titulados en el Perli como para los titulados enal..
extranjero. LY B

De la experiencia del consultor de obra en la especialidad

» En caso de requerir que el consultor de obra cuente con experiencia, esta
solo se puede exigir a través de la acreditacién de un determinado monto
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facturado acumulado. Por consiguiente, no se puede exigir que el
consultor de obra cuente con una determinada experiencia expresada en
tiempo (afios, meses, etc.) o nimero de contrataciones. Para dicho efecto,
debe incluirse en el requerimiento previsto en el numeral 4., inciso b) del
presente formato.

Consignar lo siguiente:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a
[CONSIGNAR FACTURACION NO MAYOR A DOS (2) VECES EL
VALOR REFERENCIAL DE LA CONTRATACION O DEL ITEM], por la
contratacion de servicios de consultoria de obra iguales o similares al
objeto de la convocatoria, durante los diez (10) afios anteriores a la fecha
de la presentacién de ofertas que se computaran desde la fecha de la
conformidad o emision del comprobante de pago, seglin corresponda.

Se consideran servicios de consultoria de obra similares a los siguientes
[CONSIGNAR LOS SERVICIOS DE CONSULTORIA DE OBRA
SIMILARES AL OBJETO CONVOCADOQJ.

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia
simple de (i) contratos u 6rdenes de servicios y su respectiva conformidad
o constancia de prestacion; o (i) comprobantes de pago cuya cancelacion
se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depésito, nota
de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido
por Entidad del sistema financiero que acredite el abono o mediante
cancelacion en el mismo comprobante de pago.

Los proveedores pueden presentar hasta un maximo de veinte (20)
contrataciones para acreditar la experiencia.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para
acreditar una sola contratacion, se debe acreditar que corresponden a
dicha contratacion; de lo contrario, se asumira que los comprobantes
acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se
considerard, las veinte (20) primeras contrataciones.

De las contrataciones por paquete

» El supervisor de obra, cuando es persona natural, o el jefe de supervision, en
caso el supervisor sea persona juridica, no podra prestar servicios en mas de .
una obra a la vez, salvo la contratacion de supervision de obras convocada
por paquete. En este caso, la participacion permanente, directa y exclusiva
del supervisor, debe ser definida por la Entidad en este numeral, bajo
responsabilidad, teniendo en consideracion la complejidad y magnitud de las
obras a ejecutar, de conformidad con el articulo 186 del Reglamento.
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c) Penalidad por mora: El drea usuaria puede considerar la penalidad por mora en el
requerimiento, se aplicara lo establecido en el Art 162 del Reglamento del D.S. N°
344-2018-EF.

d) De las otras penalidades

De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento se pueden establecer
penalidades distintas al retraso o mora en la ejecucion de la prestacion, las
cuales deben ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el
objeto de la contratacian.

Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de
aplicacion de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada supuesto
y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Otras penalidades

N° | Supuestos de aplicacion Forma de calculo

de penalidad

Procedimiento

» Cabe precisar que la penalidad por mora y otras penalidades pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto
del contrato vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse

e) Otras consideraciones

Indicar si se trata de una contratacion por paquetes, en cuyo caso debe
detallarse dicha informacion.

Expresamente queda prohibida la subcontratacion.
Cuando el objeto de la contratacion sea la elaboracion de expediente técnico, el
requerimiento debe incluir como condicién que dicho expediente técnico sea

entregado en forma fisica y digital.

Ejecucion Contractual

Perfeccionamiento del contrato: Estara a cargo del O.E.C. y se efectuaré.i‘-.:a?--: e

través de la notificacion de la orden de servicio, el cual se notificara al corred
electronico declarado por el contratista en su Declaracién Jurada. Para tal efecto,

se debe recibir el acuse de recibo maximo al segundo dia para el inicio de la

ejecucion contractual. En los casos que la entidad requiera perfeccionar el
contrato con la suscripcion del mismo el plazo contractual, el plazo inicia al dia
siguiente de suscrito sea dia habil o inhabil.

.e__Previamente a la elaboracion de la orden de servicio se verificara que el
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proveedor cuente con Registro Nacional de Proveedores - R.N.P. vigente con la
especialidad y categoria correspondiente y no se encuentre inhabilitado o
suspendido para contratar con el estado.

» S el area usuaria en su requerimiento ha establecido otros requisitos que debe
acreditar el proveedor, estos seran exigibles al momento de efectuar la
indagacion de mercado.

» Observaciones al (los) entregables: en caso el entregable no estén acorde a lo
ofertado, la entidad le notificara por correo electronico las observaciones dandole
un plazo de 5 a 15 dias calendarios para la subsanacion. A partir del dia siguiente
de concluido dicho plazo en caso no subsane se procedera a cobrar la penalidad
(siempre gue se haya incluido en el requerimiento).

« Encaso el servicio no cumpla manifiestamente con el requerimiento se dara como
no ejecutada la prestacion procediendo a aplicar penalidad (en caso se haya
previsto en el requerimiento) desde el primer dia.

» Ampliaciones de plazo
Para efectos de la ampliacion de plazo, se aplicara el procedimiento contenido en
el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado que aplica
supletoriamente.

« Resolucion de la orden de servicio
El Organo Encargado de las Contrataciones — O.E.C. a solicitud del area usuaria,
procedera con la resolucion de la orden de servicio con una carta simple la cual
se remitird por correo electrénice sefialado por el contratista en su Declaracion
Jurada.

Se aplica en los siguientes supuestos:

o La resolucion de la orden de servicio se podra efectuar cuando el
contratista acumule el maximo de penalidad por mora de 10% u otras
penalidades (cuando estas se hayan establecido en el requerimiento).

o Cuando incumpla con la ejecucion de la orden de servicio. Para tal efecto
previo a la resolucion el Organo Encargado de las Contrataciones - O.E.C._
a solicitud expresa del area usuaria, le requerira bajo apercibimiento de
resolucion que cumpla las prestaciones dandole un plazo no menor de 5
ni mayor de 20 dias calendarios mediante carta simple al correo de la
Declaracion Jurada. En caso de persistir con el incumplimiento se
procedera con la resolucion de la orden de servicio segun corresponda
con la comunicacién de una carta la cual se remitira por correo electronico
al declarado por el contratista.

o En caso se falte a la Declaracion Jurada anticorrupcion se resolvera con
una carta notarial y se comunicara al Ministerio Publico a traves del
Procurador Publico de la Municipalidad de Lima Metropolitana
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Pagos a cuenta: No procede en consultoria de obras
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FORMATO N° 05

REQUERIMIENTO DE SERVICIO DE LOCACION

TERMINOS DE REFERENCIA
DENOMINACION DE LA CONTRATACION: Elegir la opcion del servicio (Servicio

Profesional/ Servicio Informatico/ Servicio Teécnico/ Servicio de Apoyo.
(OBLIGATORIO)

DEPENDENCIA SOLICITANTE: Indicar el drgano y/o unidad organica solicitante.

OBJETO DE LA CONTRATACION: Contratacion de servicios en general.
(OBLIGATORIO)

FINALIDAD PUBLICA: Justificar el beneficio publico que se logra con la
contratacién. Actividad del POI. (OBLIGATORIO)

5. ACTIVIDADES A DESARROLLAR: Detallar actividades. (OBLIGATORIO)
- XXXXXXXXXXXXXXKXX

PERFIL DEL LOCADOR:
- Formacion académica
- Capacitacion
- Experiencia General
- Experiencia Especifica
- Condicion Especial

ENTREGABLES:
El servicio contratado debera generar y entregar el(los) siguiente(s) entregable(s)

(OBLIGATORIO)

VALOR ESTIMADO DEL SERVICIO:
El valor estimado de la presente contratacion asciende al monto de S/ xxxXxX (XXXXX
y Xx/xxx soles).

El pago incluira los impuestos de Ley y todo costo o retencién que recaiga en el
servicio, no debiendo proceder pagos a cuenta por servicios no efectuados ni
adelanto alguno.
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9.

10.

i [

12

13.

14.

15.

PLAZO DE EJECUCION: En dias calendario (por ejemplo 90 dias, 500 dias, etc.),
contados desde el dia siguiente de suscrito el contrato o de notificada la orden de
servicio (segun corresponda). Duracion total de la prestacion. (OBLIGATORIO)

LUGAR DE LA PRESTACION: Indicar la Region, Provincia y Distrito, donde se
llevara a cabo la prestacion. (OBLIGATORIO)

FORMA DE PAGO: De acuerdo con la naturaleza del servicio, indicar si el pago se
realizara al final de la prestacion o si sera realizado en forma periddica por
actividades (quincenales, mensuales, trimestrales, etc.). (OBLIGATORIO)

CONFORMIDAD: Del area usuaria encargada que otorgara la conformidad del
servicio (indicar expresamente el nombre del area) cuyo plazo no excedera de 10
dias calendarios. (OBLIGATORIO)

PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: Obligatorio para
términos de referencia de contrataciones que se realizaran mediante proceso de
seleccion. Dicho plazo sera establecido teniendo en cuenta lo previsto en el articulo
50° de la Ley de Contrataciones del Estado. (OBLIGATORIQ)

PENALIDAD POR MORA: Indicar de ser el caso si se va aplicar el procedimiento
del art 162 del Reglamento de la Ley de contrataciones del estado (FACULTATIVO)

OTRAS PENALIDADES: Indicar si se va aplicar otras penalidades las que deben
precisar de la siguiente forma (FACULTATIVO):

Otras penalidades

N° Supuestos de aplicacion de Forma de calculo Procedimiento
penalidad .

.RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de cada lLocador de Servicios, el cumplimiento de las
actividades establecidas en sus Términos de Referencia, las mismas que se
encuentran sujetas a la potestad sancionadora por parte de la Contraloria General
de la Republica, conforme lo establece el articulo 45° de la Ley 26922 — “Ley que b
modifica la Ley N* 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la’
Contraloria General de la Republica, y amplia las facultades en el proceso para
sancionar en materia de Responsabilidad Administrativa Funcional”. 3

Asimismo, el Locador de Servicios es responsable por demandas y/o denuncias de
terceros relacionadas con actos u omisiones imputables por la ejecucién de sus
servicios; siendo el caso, que SERPAR. no se hace responsable de las demandas
y/o denuncias que se presenten en su contra.
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El Locador de Servicios es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos de los servicios ofertados por un plazo no menor de un (1) afo.

El Locador de Servicios es responsable de los bienes patrimoniales que le entregue
SERPAR para el cumplimiento de la prestacion contratada.

Finalmente, el Locador debera conducirse en todo momento con la mayor
consideracion a los propésitos y principios establecidos en la Ley N® 27815 — Ley
del Cadigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento. El Locador, no debera
comprometerse en ninguna actividad incompatible en estos propésitos y principios
o que atenten contra el apropiado desempefio de sus servicios en la Entidad.
Evitando cualquier accion y en particular cualquier tipo de pronunciamiento publico
que pudiera afectar adversamente la relacion, integridad, independencia e
imparcialidad requerida.

17.CLAUSULA DE ANTICORRUPCION

El contratista declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose
de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los érganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o
personas vinculadas a las que se refiere el

articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido,
negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo
ilegal en relacién al presente servicio.

Asimismo, el contratista se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion de la orden de servicio, con honestidad, probidad, veracidad e integridad
y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a traves
de sus socios, accionistas, participacionistas, integrantes de los drganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

Ademas, el Contratista se compromete a comunicar a las autoridades competentes,
de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que

apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

V° B° Y SELLO FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE
JEFE DEL AREA USUARIA OFICINA O DIRECCION
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FORMATO N° 06
SOLICITUD DE COTIZACION

Estimado proveedor:
(NOMBRE DEL PROVEEDOR)

Por medio del presente hago de su conocimiento que la Direccion General de
Electrificacion Rural, desea contratar el "SERVICIO/CONSULTORIA [Describir el
objeto de la contrataciéon segln correspondal”, conforme a LOS TERMINOS DE
REFERENCIA / ESPECIFICACIONES TECNICAS que se remiten adjunto al
presente.

En tal sentido, se solicita a su representada tenga a bien hacernos llegar su
cotizacion, incluyendo todos los tributos, seguros, transportes, inspecciones,
pruebas y, de ser el caso, los costos laborales respectivos conforme a la legislacion
vigente, asi como cualquier otro concepto que le sea aplicable y que pueda incidir
sobre el valor del bien / servicio a contratar, asi como remitir los formatos de
Declaracion Jurada (escaneados) debiendo remitirlo a los correos electronicos por
este medio .

Asimismo, debera remitir toda informacion y/o documentacién que acredite el
cumplimiento de LOS TERMINOS DE REFERENCIA /ESPECIFICACIONES
TECNICAS SOLICITADOS, segtin sea el caso.

Mucho agradeceré remitir su cotizacion por este medio, hasta el dia:
[ESPECIFICAR PLAZO EN DIAS HABILES].

Atentamente,

Nombre de la persona de OEC que solicita

Cargo

Nombre de la Entidad

Direccion

Teléfono: :
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FORMATO N° 07
Declaracién Jurada — Persona Natural

El(la) que suscribe, .., identificado(a) con D.N.l. N°
.............. y RUC. N°..............., domiciliado(a) en R RNV ¢ ]
calidad de postor y luego de haber examinado y evaiuado los Términos de Referencia /
Especificaciones Técnicas para el SERVICIO / BIEN (objeto contractual )

DECLARO BAJO JURAMENTO:

i Conocer las condiciones y alcances del servicio establecidos en los Términos de
Referencia.
i. Cumplir con los requisitos exigidos en los Términos de Referencia /
Especificaciones Técnicas
i.  Ofrecer la prestacién del servicio requerido de conformidad a los Términos de
Referencia, durante el plazo de ejecucion contractual, a cabalidad y a entera
satisfaccion de la Direccion General de Electrificacion Rural.
iv.  No tener antecedentes penales, policiales y judiciales.
v.  No tener impedimentos ni incompatibilidades para prestar servicios a favor del
Estado, bajo la modalidad de locacion de servicios — otros servicios de terceros.
vi.  No incurrir en la prohibicion de doble percepcion de fuente estatal.
vii.  No infringir la normativa sobre nepotismo

Al respecto, formulo la presente declaracion en el marco del Principio de Presuncion de
Veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones legales que deriven de
la verificacion posterior que compruebe la falsedad de la presente declaracion jurada, de
acuerdo a la legislacion nacional vigente.

Autorizacion de notificacion por correo electronico: [sefialar correo Electronico]

Autorizo que se notifiquen al correo electronico indicado las siguientes actuaciones:

1. Notificacion de |la orden de compra u orden de servicio
2. Subsanacion de observaciones
3. Ampliaciones de plazo

dos (2) dias habiles de recibida la comunicacion

Lima,....de ......... de 202

Nombre:
> D.N.IL N°
o 4,
%\ Teléfono Mévil:
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FORMATO N° 08
DECLARACION JURADA — PERSONA JURIDICA

Senores

SERPAR

Oficina de Logistica
Presente.-

El que se suscribe, [.................], postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN
CASO DE SER PERSONA JURIDICA], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE
DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE
IDENTIDAD], con poder inscrito en la localidad de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA] en la Ficha N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA
JURIDICA] Asiento N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA],
DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

rNombre, Denominacién o

Razon Social :

Domicilio Legal :

RUC: Teléfono(s) : |
Correo electronico: -

DECLARO BAJO JURAMENTO:
i.  Conocer las condiciones y alcances del servicio establecidos en los Términos de
Referencia.
ii.  Cumplir con los requisitos exigidos en los Términos de Referencia /
Especificaciones Técnicas
iii.  Ofrecer la prestacion del servicio requerido de conformidad a los Términos de
Referencia, durante el plazo de ejecucion contractual, a cabalidad y a entera
satisfaccion de la Direccion General de Electrificacion Rural.
iv.  No tener antecedentes penales, policiales y judiciales.

T v.  No tener impedimentos ni incompatibilidades para prestar servicios a favor del
Ao PARQUES . . i oo M

;g@“fvn%o > Estado, bajo la modalidad de locacion de servicios — otros servicios de terceros.
L s . . . ..
Lk 2f Al respecto, formulo la presente declaracion en el marco del Principio de Presuncidh de

Veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del «
Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones legales que deriven de,,
la verificacion posterior que compruebe la falsedad de la presente declaracion jurada, de
acuerdo a la legislacion nacional vigente.

Autorizacion de notificacién por correo electronico: [sefialar correo Electrénico]
Autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes actuaciones: -
4. Notificaciéon de la orden de compra u orden de servicio

5. Subsanacion de observaciones
6. Ampliaciones de plazo
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Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacién de recepcion, en el plazo maximo de
dos (2) dias habiles de recibida la comunicacion.

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segun corresponda

e e

)
&

1 Josue J. De
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FORMATO N° 09
PROPUESTA ECONOMICA

Por medio de la presente, dejo constancia que mi Propuesta Econémica por el SERVICIO
DE [CONSULTORIA EN GENERAL/ CONSULTORIA DE OBRA/ SERVICIO EN
GENERAL]/BIEN ..o , conforme a los Términos de Referencia
/Especificaciones Técnicas, asciende al pagototalde S/ ... y 00/100 Soles,
monto que incluye todos los impuestos de ley, costos y gastos que inciden en el servicio /
bien.

Asimismo, declaro la siguiente informacion; precisando

1. R.U.C. N°:

2. Codigo de Cuenta Interbancaria - CCI N°................................. del Banco
(o[ SR (el CCI consta de 20 digitos, debiendo solicitar obligatoriamente a
la respectiva entidad bancaria se sirva enlazar el CCl con su RUC).

3. Cuenta de Ahorros N°............ delBanco..................................
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FORMATO N° 10

CUADRO COMPARATIVO

CUADRO COMPARATIVO N° 000000

PEDIDO N°

CUADRO DETERMINANTE DEL PRECIO MENOR A 8 UIT - BIENES / SERVICIOS (NDICAR OBJETO )

Especialista a cargo del proceso:

I. ANTECEDENTES :

PEDIDO DE COMPRA N° 00000

1. INFORMACION DEL PEDIDO (Especificaciones Técnicas [Términos de Referencia) y RESPUESTAS DEL MERCADO

BASE DE COMPARACION - Informacién de

PROVEEDORES INVITADOS A COTIZAR

DETERMINACION

las Esp.Téc. | TDR que sean indispensables tcﬁi“ﬂ::hﬁ:g
para la comparacion de precios PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3 PROVEEDOR 4 PROVEEDOR N abajo)
UNI D CION
N° | CANT D[:EAD EDSI(E:ZIIEN? P.U. PRECIO P.U. PRECIO P.U. PRECIO P.U. PRECIO P.U. PRECIO P.U. PRECIO
: ! 0 j . st f i 0 h : TOTALS/. | S | TOTALS!.
MEDIDA SERVICIO S/ TOTAL S/, Sl TOTAL S/ 1) TOTAL S/ S/, TOTAL S/ S/
1 UND 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0
2 UND 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
3 UND 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0l
4 UND 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0t
5 UND 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 .01
PLAZO DE ENTREGA XX dias calendario | XX dias calendario | XX dias calendario | XX dias calendario | XX dias calendario
GARANTIA XX MESES XX MESES XX MESES XX MESES XX MESES
TOTALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0

CUMPLIMIENTO DE ESP. TEC./ TDR

Lo ofertado Sl / NO

CUMPLE con los
Términos de
Referencia

/Especificaciones
Técnicas solicitado

Lo ofertado SI / NO
CUMPLE con los
Términos de
Referencia
{Especificaciones
Técnicas solicitado

Lo ofertada Sl / NO

CUMPLE con los
Términos de
Referencia

[Especificaciones
Técnicas solicitado

Lo ofertado SI / NO

CUMPLE con los
Términos de
Referencia

/Especificaciones
Técnicas solicitado

Lo ofertado Si / NO

CUMPLE con los
Términos de
Referencia

[Especificaciones .

Técnicas solicitado *

Lo ofertado Sl 1 NC

CUMPLE con lo

Términos di

Referencia

[Especificaciones’

Técnicgs 'H@b&:‘ltado
\i

Ill. RESULTADOS

VALOR DETERMINADO (Incluido Impuestos):

S/, 0.00

CRITERIO(S) CONSIDERADO(S) U OTROS
COMENTARIOS FINALES

Se determino el Valor considerando las Cotizaciones recibidas




FORMATO N° 11

CONFORMIDAD DE BIENES

1 FECHA DE EMISION DEL
DOCUMENTO

2 DEPENDENCIA USUARIA

3 | DATOS DEL CONTRATISTA

EN CASO EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO, ADEMAS SE DEBERA REGISTRAR LA SIGUIENTE INFORMACION:

PORCENTAJE DE
OBLIGACIONES
NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL CONSORCIO RUC VINGULADAS AL OBJETO
DE LA CONVOCATORIA
4 | DATOS DEL Numero del contrato
CONTRATO ? SUMINISTRO DE |
Objeto de la contratacién BIENES SIEHES

Descripcion del objeto del
contrato

Fecha de suscripcion del
contrato

Plazo de ejecucion de la
' | prestacion

Fecha de la entrega (nica o
periédica

B
. ,
& -\\0“\“
%&, Navihe &
/"nf b
22 At

Monto del contrato

N° de entregas a realizarse durante la ejecucion de la
prestacion

}

VERIFICACIONES REALIZADAS 1

5.1 SE HA VERIFICADO

- Entrega del bien (entrega unica)
EL CUMPLIMIENTO

DE LAS -Entrega N° ... [1] (suministro)

PRESTACIONES -
CORREPONDIENTES | - Ultima entrega (suministro)

A

Efectuadael .......... [2]:

gﬁﬁ\
NP
&

&
),
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SI CUMPLE NO CUMPLE

52 CUMPLIMIENTO DEL S| CUMPLE

© NO CUMPLE |

53 | DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD

et Ner Linres Sofefio
E““Seﬂelaf f General

6 | OBSERVACIONES

7 | CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la .................. [EAE, [ S I, W [ 5] conformidad de la prestacién—
sefialada en los numerales 4 y 5.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA

IMPORTANTE:
De acuerdo con lo establecido en el articulo 146 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, la recepcion
conforme de la Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por vicios ocultos.
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO N° 10
CONFORMIDAD: BIENES

Campo

Informacioén a Registrar

Registrar la fecha en que se emite dicho documento,

Registrar el nombre de |la dependencia usuaria.

Registrar el nombre o razén social del contratista. En caso el contratista sea un consorcio,
ademas debera precisarse a todos y cada uno de los integrantes del consorcio, asi como
el nimero de RUC y el porcentaje de obligaciones vinculadas al objeto de la convocatoria
de cada consorciado.

Registrar los datos correspondientes al contrato (numero, objeto de la contratacion,
describir el objeto del contrato, fecha de suscripcion, plazo de ejecucién, fecha de la
entrega Unica o periddica, monto del contrato o de la entrega periddica, indicando el tipo
de moneda y numero de entregas a realizarse durante la ejecucion de la prestacion). En
el objeto del contrato, se debe sefalar, si corresponde a bienes o suministro de bienes.

5.1

Marcar con un "X", seglin corresponda a la verificacion del cumplimiento de prestaciones
de: entrega del bien (entrega Unica), entrega parcial (suministro) o ultima entrega
(suministro).

(1] Registrar el nimero de entrega, en caso de corresponder a entregas periddicas
(suministro).

Registrar la fecha de la entrega Unica o entrega parcial, segtn corresponda.

(2]

Marcar con un "X" segun corresponda, si se cumpli6 o no con las condiciones
contractuales. No se considera plazo.

5.2

Marcar con un "X" segun corresponda, si el contratista ha cumplido o no ha cumplido con
el plazo contractual.

5:3

Registrar, de corresponder, el detalle de la(s) prueba(s) réalizada(s) para efectos de
otorgar la conformidad.

Consignar, de ser el caso, si el contratista ha incumplido alguna condicién contractual.

Completar la informacién faltante segun se indica:
[4]

Registrar el nombre de la dependencia que otorga la conformidad de la
prestacion.

[5] |Registrar si se otorga o no se otorga la conformidad de la prestacion.

Registrar nombre, firma y sello del funcionario competente.

‘G
e 8

"o ke
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FORMATO N°®12
CONFORMIDAD DEL. SERVICIO:
SERVICIO EN GENERAL O CONSULTORIA EN GENERAL
1 FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO
2 DEPENDENCIA USUARIA
3 | DATOS DEL CONTRATISTA |
=
EN CASO EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO, ADEMAS SE DEBERA REGISTRAR LA SIGUIENTE INFORMACION:
PORCENTAJ
E DE
OBLIGACION
ES
NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL CONSORCIO RUC VINCULADAS
AL OBJETO
DE LA
CONVOCATO
RIA
g
' $
| o] |
Q" o 4  DATOS DEL Nimero del contrato
N ) 1 e T
il CORIEATD B il e SERVICIO EN CONSULTORIA
Jeieigdacentiaiaco GENERAL EN GENERAL
Descripcion del objeto del
contrato ]
Fecha de suscripcion del
contrato )
Plazo de ejecucion del servicio
Fecha de inicio del servicio
Monto del contrato
o T tlf(l:‘fa“;]”c“" & N° de conformidades que corresponden emitir durante el
= desarrollo del servicio
5 | VERIFICACIONES REALIZADAS
5.1 SE HA VERIFICADO | _ servicio en su totalidad o Unico entregable
BRI IERS - Un periodo del servicio 7
DE LAS P o
PRESTACIONES Conformidad N° ..........[ 1]
CORREPONDIENTES | - Ultimo periodo del servicio o entregable final
A:
= Efectuadas desde ............ [2]hasta....... [3]
S| CUMPLE% NO CUMPLE |
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5.2 CUMPLIMIENTO DEL S| CUMPLE

PLAZO R — R
NO CUMPLE

5.3 | DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD

6 | OBSERVACIONES

7 | CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la
senalado en los numerales 4 y 5.

.................. [4].......cc.........[ 5] conformidad del servicio

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA

IMPORTANTE:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 146 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
la recepcion conforme de la Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por vicios ocultos.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO N° 12
CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
SERVICIO EN GENERAL O CONSULTORIA EN GENERAL

Informacién a Registrar
Registrar la fecha en que se emite dicho documento.

Registrar el nombre de la dependencia usuaria.

Registrar el nombre o razdn social del contratista. En caso el contratista sea
un consorcio, ademas debera precisarse a todos y cada uno de los
integrantes del consorcio, asi como el nimero de RUC vy el porcentaje de
obligaciones vinculadas al objeto de la convocatoria de cada consorciado.

Registrar los datos correspondientes al contrato (nimero, objeto de la
contratacion, describir el objeto del contrato, fecha de suscripcion, plazo de
ejecucion, fecha de inicio del servicio, monto del contrato indicando el tipo
de moneda y nimero de conformidades que corresponden emitir durante el
desarrollo del servicio). En el objeto del contrato, se debe sefalar, si
corresponde servicio en general o consultoria en general.

Marcar con un "X", segun corresponda a la verificacion del cumplimiento de
prestaciones del: Servicio en su totalidad o tnico entregable, a un periodo
del servicio, o al titimo periodo del servicio o entregable final.

Registrar el numero de conformidad, en caso de corresponder a
un periodo del servicio.
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Registrar la fecha de inicio del servicio, periodo de ejecucion o
entregable, seglin corresponda.

(2]

(3] Registrar la fecha de término del servicio, periodo de ejecucion o
entregable, segun corresponda.

Marcar con un "X" segun corresponda, si se cumplié o no con las condiciones
contractuales. No se considera plazo.

Marcar con un "X" seglin corresponda, si el contratista ha cumplido o no ha
cumplido con el plazo contractual.

Registrar, de corresponder, el detalle de la(s) prueba(s) realizada(s) para'
efectos de otorgar la conformidad.

Consignar, de ser el caso, si el contratista ha incumplido alguna condicion
contractual.
Completar la informacion faltante seglin se indica:

i [4] °|Registrar el nombre de la dependencia que otorga la conformidad
del servicio.
[6] |Registrar si se otorga o no se otorga la conformidad del servicio.

Registrar nombre, firma y sello del responsable.

o 1
non &
o

Pagina 71 de 75



FORMATO N° 13

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION:
BIENES, SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIA EN GENERAL

1 DATOS DEL Numero del documento
DOCUMENTO
Fecha de emision del
documento
2 DATOS DEL Nombre o razon social
CONTRATISTA
RUC

EN CASO EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO, ADEMAS SE DEBERA REGISTRAR LA
SIGUIENTE INFORMACION:

Nombre o razén social del

; ' RUC % de obligaciones
integrante del consorcio

3 DATOS DEL Nlmero del contrato
CONTRATO

Tipo y numero del
procedimiento de seleccion

Objeto de la contratacion BIENES

SERVICIOS EN GENERAL

CONSULTORIA EN GENERAL

Descripcion del objeto del
contrato
Monto total ejecutado dei
contrato

//&NM”ES‘"‘ PI tractual ] I
2 o (A aZzo contraciua
SNB oy

DATOS DE LA Denominacion de la Entidad
ENTIDAD

RUC

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION il

Por medio del presente documento, la .................. otorga la constancia de culminacion de la prestacion derivada
del contrato mencionado en el numeral 3.

APLICACION

DE ol

PENALIDADE Monto total de las penalidades aplicadas
s NO

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL AREA
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO N° 13
CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION:
BIENES, SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIA EN GENERAL

Informacién a Registrar

Registrar un numero correlativo (puede asignar también una nomenclatura
alfanumeérica) y la fecha en que se emite dicho documento.

Registrar el nombre o razén social del contratista y su numero de RUC. En caso el
contratista sea un consorcio debe indicarse la informacion del consorcio y de cada
uno de los miembros del consercio.

Registrar los datos correspondientes al contrato (nimero del contrato, tipo y numero
del procedimiento de seleccion del cual deriva el contrato, marcar con X el objeto de
la contratacion, describir el objeto del contrato, monto total ejecutado del contrato.y
plazo contractual). El monto debe indicar el tipo de moneda e incluir el monto original
del contrato y de las prestaciones adicionales, si las hubiera. En caso se haya
producido reduccion de prestaciones, se debe consignar el monto original del contrato
al cual se debe descontar el monto de las reducciones. Asimismao, el plazo contractual,
debe considerar las ampliaciones de plazo gue se hubieran aprobado.

LS .
jettocchi,
2 et %

Registrar la denominacion completa de la entidad contratante y su namero de RUC,
si es una unidad ejecutora determinada, consignar adicionalmente su codigo.

Registrar la denominacion del érgano de administracion o funcionario designado
expresamente por la Entidad.

Marcar con un "X" segun corresponda, si se aplicé o no penalidades. En caso se
marque "SI", registrar el monto total de las penalidades aplicadas indicando el tipo de
moneda.

Registrar nombre, firma y sello del directivo competente.
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FORMATO N° 14

NOTIFICACION ELECTRONICA DE ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

Sefior (es)
[Nombre de la persona natural /persona juridica]

Me dirijo a usted (es), a fin de remitir adjunto al presente la Orden de Servicio Orden de
Compra N[ s niiinnnnns ], afin de que esta sea atendida de acuerdo a lo estipulado en la
orden, Términos de Referencia / Especificaciones Técnicas y la propuesta ofertada.

Finalmente, se le recuerda que, de acuerdo a la Declaracion Jurada suscrita por su
representada, se obliga a confirmar la recepcion de la presente notificacion mediante un
correo electronico de respuesta en la misma fecha del envio de la Orden.

Atentamente,

Nombre de la persona de OEC que solicita
Cargo

Nombre de la Entidad

Direccion

Telefono:

‘
% o
€ Aseson® Ze
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