* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

w SAMUEL PASTOR

CAMANA - AREQUIPA

“Ano de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

N° 095-2025-GM-MDSP

Samuel Pastor, 09 de julio del 2025.

VISTO: El Expediente Administrativos N° 00005676-2025-MDSP de fecha 30 de junio de 2025,
Informe N°01092-2025-ULCP-MDSP de fecha 30 de junio de 2025, Informe N° 00172-2025-OAF de fecha
02 de julio 2025, Informe legal N°00646-2025-0AJ, de fecha 08 de julio del 2025, Proveido N° 1492-
2025-GM-MDSP, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley N°28607 y
la Ley N°30305 concordante con el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N°27972, Ley Organica de
Municipalidades, establecen que las mumcnpahdades provinciales y distritales son los 6rganos de
gobierno local. Tienen autonomia politica, | egono?nfca y administrativa en los asuntos de su
competencia. La autonomia que la Conshtuao‘ﬁ‘f?ohnea del Peru establece para las municipalidades
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, ’ﬁﬁﬁmstratlvo y de administracion, con sujecion al

- .\\

ordenamiento juridico; ! P

Que; segun el Decreto Supremo N°004-2019- JUS! que aprobo el TU.O. de la Ley 27444 - Ley
de Procedimiento Administrativo General, en el numeral 1.1 del articulo IV del Titulo Preliminar prescribe
. que, las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucién, la Ley vy al derecho,
-\ dentro 'de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron
~ conferidas;

Que, el articuld VILL del TitalGwPreliminar de-la key N°27972 Organica de Municipalidades,
estipula que los goblernos [ocales estan sujetos a las leyes y dlsp05|c10nes que, de manera general y de
conformldad con Ia ‘Constitucién Politica del Rerd, requlan las agtividades'y funcionamiento del Sector
Plblico; asi"‘como a las. normas.téenicas’ referidas @ los{servicios .y bienes publicos, y a los sistemas
administrativos del Estado que por su naturatezasorrde observancia yeumplimiento obligatorio. Siendo
que la Directiva, que dan el'mafca legal negesario para lograr e] nivel de competitividad y calidad de
»_trabajo del trabajador municipal enfel desempeno de sus funciones, en el marco del proceso de
L."_~modernizacion del estado.

Que, el articulo 38:de’la’Ley' N 27972 Ley:Organica de Municipalidades (LOM) establece que
“El ordenamiento juridico de las municipalidades estd constituido parslas’normas emitidas por los
érganos de gobierno y administracion municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las
normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad, territorial, legalidad y
simplificacion administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios de exclusividad, territorial,
legalidad y simplificacion administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del
derecho administrativo. Ninguna autoridad puede avocarse a conocer o normar las materias de la
presente ley organica establece como competencia exclusiva de las municipalidades. “Las Gerencias
resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”.

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo IV numeral 1.1 del Titulo Preliminar del Decreto
Supremo N°004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, las autoridades administrativas deben actuar en mérito al
principio de legalidad, lo que implica que su actuar guarde respeto por la constitucion, la ley y el derecho,
dentro de las facultades que les estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que fueron
conferidas.
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Que, el numeral 1.2 articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS sefiala que, no son actos
dministrativos los actos de administracion interna de las entidades destinadas a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion
las disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimientos Administrativo General; y de
quellas normas que expresamente asi lo establezcan.

Que, la ley N° 32069 Ley General de Contrataciones Publicas, es publicada en fecha 24 de junio
del 2024, en el diario oficial el peruano; asimismo, su reglamento aprobado por Decreto supremo N°009-
2025-Ef, entra en vigencia en fecha 22 de abril del 2025; del mismo modo, por DISPOSICION
COMPLEMENTARIA DEROGATORIA UNICA, se deroga la Ley 30225, Ley de Contrataciones del Estado

(..).

Que, el articulo 34 de la Ley N°® 32069 Ley General de contratacion Publica, establece que se
consideran contratos menores a aquellos celebrados por las entidades contratantes cuyos montos sean
iguales o inferiores a ocho Unidades mposa,tg?as “tributarias (UIT), vigentes al momento de la
contratacion, y que no requieren procedimient dg,{g!eccmn para su contratacién. Los contratos
menores se encuentran sujetos a la supervisién del’ 3
Las entidades contratantes publican en la Pladicop la mgermacron referida a los contratos menores. Este
debe garantizar la trazabilidad de las operaciones, salvagu rdando la flexibilidad de dicha modalidad de
contratacién, de acuerdo con las disposiciones"establecidas en el reglamento.

Que, con Expediente Administrativo N°00005676 2025-MDSP de fecha 30 de junio del 2025
e presenta la propuesta de "DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO-PARA LOS CONTRATOS MENORES
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR" — Ley N° 32069 Ley General de Contrataciones
Publicas _requerida por la_Municipalidad Distrital de Samuel Pastor, mediante Orden de Servicio N°
000921, la cual ha contemplado las hermativas nacionales- wgentes. que.regulan la materia de
ontrataciones, asi como aqueﬂas normas concordantes pese @ ello se propone para su evaluacion,

conformidad Y aprobacién: ‘correspandiente.

Que, medmnte I?‘i’forme N° 01092 2025- ULCP*MDSP de fecha 30 de junio de 2025, el

‘“.encargado de la Unidad de Loglstrca y Gontrol Patnmomal e Infarmattca remite al Jefe de la Oficina de

Administracién y Finanzas 1a; ‘propuesta de "DIRECTIVA QUE, REGULAEL PROCEDIMIENTO PARA LOS

“CONTRATOS MENORES. EN LA MUNICIPALIDAD DE SAMUEL PASTOR" para que sea evaluada y

aprobada mediante acto resolutlvo

Que, con Informe N° 00172-2025- OAF de fecha 02'de Juho de 2025 el Jefe de la Oficina de
Administracion y Finanzas remite la "DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS
CONTRATOS MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DE SAMUEL PASTOR" para que mediante su despacho
realice el acto resolutivo de aprobacion de dicha Directiva a solicitud de la Unidad de Logistica Control
Patrimonial e Informatica.

Que, mediante Informe Legal N.° 00646-2025-OAJ, de fecha 08 de julio de 2025, el Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica, opina que es procedente la aprobacion de la DIRECTIVA QUE REGULA EL
PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL
PASTOR ello en atencion con el segundo parrafo del articulo 226 del reglamento de la Ley N° 32069
Ley General de Contratacion Publica, toda vez que menciona que en lo no regulado, las entidades
contratantes pueden establecer los procedimientos necesarios para su contratacion, asi como las
condiciones o mecanismo que garanticen la transparencias, valor por dinero, simplificacion y celeridad
de su tramite.
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Por estas consideraciones, en ejercicio de las facultades delegadas mediante Resolucion de
Alcaldia N® 345-2023-A-MDSP de fecha 22 de diciembre de 2023 y en uso de las atribuciones previstas
en el art. 20 inc. 20 de la Ley N° 27972 Organica de Municipalidades

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, la Directiva N° 03-2025-MDSP “DIRECTIVA QUE
REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS MENORES EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR" de acuerdo a los considerandos que anteceden y que en anexo forma
parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Administracion y Finanzas, a la Unidad
de Logistica, Control Patrimonial e Informatica y demas organos estructurados el cumplimiento de la
presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. - La presente Dfiectiua@ntraré en vigencia a partir de la fecha de su

b 165 ; 5\¢ X
aprobacion % ﬁ"*‘*
ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR la presente resolucion a la Unidad de Logistica y demas
que resulten competentes. ! - --\

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR "3 Imagen Instltuaonal y Protocolo la publicacion de la
presente Resolucion en el Portal Institucional ( www‘mumsamuelpastor'qob pe ).

REGISTRESE, COM

IQUESE, ARCHIVESE

c"F'"?Ea b -

Una Nuevd
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“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR”

/) DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO
' PARA LOS CONTRATOS MENORES EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL
PASTOR

ALCALDE:

Dr. Jonathan Ronny Machado Rivera
PERIODO

“2023 - 2026”
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

DIRECTIVAN® 003 -2025-MDSP

EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR
OBJETO
Establecer el procedimiento para los contratos menores de bienes, servicios y

consultorias, que requieran los érganos y/o unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Samuel Pastor.

BASE LEGAL

21. Ley N° 26771, Establecen prohibicibn de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Piblico, en casos de
parentesco.

2.2. LeyN° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

2.3. Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

2.4. Ley N° 32069; Ley General de Contrataciones Puablicas, en adelante la Ley.

2.5. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

2.6. Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
26771, Ley que establece prohibiciéon de ejercer la facultad de hombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

2.7. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

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

2.9. Decreto Supremo N° 009-2025-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
General de Contrataciones Piblicas, en adelante el Reglamento.

2.10. Resolucién Directoral N° 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°
0005- 2021-EF54.01 “Directiva para la Programacién Multianual de Bienes,
Servicios y Obras”.

2.11. Resolucién N° 0000055-2025-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 007-
2025- OECE/CD - “Disposiciones aplicables para el acceso y registro de
informacion en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE”.

TARTAL G
3% ce0muy J1p

Las referidas nomas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

ll. ALCANCES
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio vy
cumplimiento para todo el personal de la Oficina de Logistica Control Patrimonial e

Informatica y de los 6rganos y/o unidades organicas de la Entidad, que participe e
intervenga directa o indirectamente en el procedimiento para los contratos menores.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Disposiciones vinculadas a los contratos menores

Henicitiabidad Distrital de Samuel Paston
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATGS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

4.1.1 Los requerimientos que deriven en contratos menores deben corresponder
al desarrollo de las actividades sefaladas en el Plan Operativo Institucional
(POI).

41.2 Las areas usuarias, areas técnicas estratégicas y la Oficina de Logistica
gestionan los contratos menores de bienes, servicios y consultorias, cuyos
montos de contratacidon sean iguales o inferiores a las ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), considerando los principios de valor por dinero,
sostenibilidad de las contrataciones plblicas y vigencia tecnolégica.

4.1.3 Las areas técnicas estratégicas son los 6rganos y/o unidades organicas que,
dadas sus funciones, especialidad o conocimiento técnico, se les encarga el
rol de area usuaria para que esta formule los requerimientos de otra u otras
unidades de organizacién, en coordinacién con la Oficina de Logistica, en su
calidad de dependencia encargada de las contrataciones, asi como la
verificacion de las obligaciones del contrato, su cumplimiento y de la emision
de la conformidad respectiva.

414 Los contratos menores de bienes y servicios incluidos en los Catalogos
Electrénicos del Acuerdo Marco se rigen por las disposiciones establecida
en la Ley General de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como
por las Directivas y otras disposiciones emitidas por la Central de Compras
Publicas - PERU COMPRAS o el Organismo Especializado para las
Contrataciones Publicas Eficientes (OECE).

4.1.5 No requieren de formulacién de términos de referencia, las contrataciones
de servicios basicos (agua, desaglie y alcantarillado, luz, gas), las
publicaciones en el Diario Oficial “El Peruano”, gastos notariales y la emisién
de boletos aéreos, lo cual no exime la obligacion por parte de las areas
usuarias de incluirlo en el Cuadro Multianual de Necesidades.

4.2. Consolidacion de los objetos contractuales

421 Las areas usuarias 0 areas técnicas estratégicas de la MDSP, segun
corresponda, determinan sus requerimientos considerando el tipo y la
cantidad de los bienes, servicios y/o consultorias que requieran, de caracter
permanente, durante el afo fiscal correspondiente y por periodos no
menores a un (01) afno, segln corresponda a su necesidad.

4.2.2 La consolidaciéon de objetos contractuales se efectia, con la finalidad de
propiciar mejores precios, competencia y economia de escala, asi como la
contratacién conjunta que simplifique las relaciones contractuales, y evitar el
fraccionamiento.

4.3. Fraccionamiento

4.3.1 Estéa prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios y consultorias,
dando lugar a contratos menores, con los fines de evitar el empleo del
procedimiento de seleccién que corresponda segln la necesidad anual, y de
evadir la aplicacion de la Ley y su Reglamento o el cumplimiento de los
acuerdos comerciales o compromisos internacionales que incluyan
disposiciones sobre contratacién publica.

4.3.1 Las areas usuarias y las areas técnicas estratégicas, segln corresponda, y

Wanicipatidad Distrital de Samuel Paston
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

la Oficina de Logistica cautelan la correcta planificacion de las
contrataciones, para evitar incurrir en fraccionamiento.

4.3.2 No se incurre en fraccionamiento cuando se contraten bienes, servicios y/o
consultorias idénticas a los contratados anteriormente durante el mismo
ejercicio fiscal, en caso de que la contratacion completa no se haya podido
realizar en su oportunidad debido a que se carecia de los recursos
disponibles suficientes para realizarla en su totalidad, haya surgido una
necesidad imprevisible adicional a la programada u otros supuestos
sefialados en el Reglamento.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1 El Requerimiento

5.1.1. El requerimiento se formula de manera clara y objetiva, y debe expresar el
bien, servicio o consultoria a contratar, preferentemente, en funcion a su
desempefio y funcionalidad. Asimismo, en el caso de bienes, se debe
considerar todo el ciclo de vida util. El requerimiento de bienes se plasma en
especificaciones técnicas; y el de servicios o consultorias, en términos de
referencia.

. Las especificaciones técnicas del bien a adquirir o los términos de referencia
del servicio y/o consultoria a contratar, deben identificar la finalidad publica,
descripciéon del requerimiento, condiciones de la contratacion, las
caracteristicas, cantidades, plazo de entrega o de prestacion del servicio, los
entregables y/o productos cuantificables (en caso de servicios y/o
consultorias), lugar de entrega o de prestacion del servicio, requisitos del
proveedor y/o del personal, servidor o funcionario que emite la conformidad,
las penalidades por mora en la ejecucion de la prestacion, otras penalidades
aplicables (Para lo cual el drea usuaria debe determinar los posibles
escenarios de incumplimiento en que pudiera incurrir el contratista y de
acuerdo con ello, plantear el supuesto de hecho, forma de célculo y
procedimiento para su aplicacién.) de ser el caso, y demas consideraciones
que se requieran para la adecuada adquisicion o realizacion de la
prestacion.

5.1.3. Las especificaciones técnicas y/o términos de referencia contienen las
pautas establecidas en los siguientes Formatos, segun corresponda:

5.1.4. Las especificaciones técnicas y/o términos de referencia contienen las
pautas establecidas en los siguientes Formatos, segln corresponda:

e Formato N°01: “Especificaciones Técnicas para la contratacién de
bienes”.

o Formato N°02: “Términos de Referencia para la contratacion de
servicios”.

¢ Formato N°03: “Términos de Referencia para la contratacién de servicios
técnicos, profesionales y/o especializados realizados por personas
naturales”.

e Formato N°04: “Términos de Referencia para la contratacién de
consultorias”.

Hanicitalidad Distnital de Samuel Pastor
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MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

5.1.5. Los requerimientos deben estar previstos en el Cuadro Multianual de
Necesidades (CMN) de la Entidad.

En caso de que su necesidad no se encuentre incluida en el CMN, el area
usuaria o area técnica estratégica debera solicitar a la Oficina de
Logistica su inclusién, adjuntando el Anexo N° 3 — “Solicitud de Modificacién
del Cuadro Multianual de Necesidades” de la Directiva N° 0007- 2025-
EF/54.01 - “Directiva para la Programacién Multianual de Bienes, Servicios
y Obras”, en adelante la Directiva, 0 norma que la sustituya, adjuntando los
Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, previa verificacion
de que cuentan con los recursos presupuestales necesarios, a fin de que la
Oficina de Logistica proceda a aprobar la inclusion.

5.1.6 Con el objetivo de realizar una atencién oportuna de las solicitudes de
modificacion de CMN, las areas usuarias y areas técnicas estratégicas
podran enviar su solicitud de modificacién hasta las 15:35 horas del jueves
de cada semana o del penultimo dia habil de la semana, en caso existan
feriados o dias no laborales.

5.1.7 La Oficina de Logistica, luego de la evaluacién y consolidacién
correspondiente, aprobara la modificacion del CMN, el titimo dia habil de
cada semana, a través de la suscripcién del Anexo N° 04 de la Directiva.

5.1.8 Excepcionalmente, en caso se solicite aprobar una modificacion del CMN
fuera del plazo indicado en el numeral anterior, €l area usuaria o area técnica
estratégica sustentard dicha urgencia de manera documentada ante la
Gerencia Municipal, la cual, con proveido la remitira a la Oficina de Logistica,
para la evaluacion y consolidacién correspondiente y posterior aprobacion de
la modificacion del CMN como maximo al dia habil siguiente de la
presentacién de la referida solicitud derivada de la Gerencia Municipal.

519 Los requerimientos deben ser enviados a la Oficina General de
Administracién, con una anticipacién no menor de diez (10) dias habiles de
la fecha estimada de inicio de la prestacion, adjuntando lo siguiente:

» Requerimiento suscrito por el area usuaria o area técnica estratégica, segin
corresponda.

e Téminos de Referencia / Especificaciones Técnicas, salvo los casos
descritos en la presente Directiva.

e Pedido SIGA, salvo que la prestacion se ejecute totalmente en el
ejercicio fiscal siguiente.

o |nformacidn sobre el profesional o técnico a contratar, cuando se trate de
servicios técnicos y/o profesionales y/o especializados prestados por
personas naturales.

e Ofra documentacion necesaria conforme a la normativa que regule el objeto
de la contratacion.

En el caso de los servicios técnicos, profesionales y/o especializados
realizados por personas naturales, las areas usuarias, dado el conocimiento
técnico y experiencia que éstas poseen sobre el objeto de contratacion,
sefialan en su requerimiento la cuantia de la contratacion.
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

Todos los requerimientos sin excepciéon, deberan de ser entregados con la
firma del solicitante(s), firma de su jefe inmediato superior y V°B° de la
Gerencia Municipal.

5.1.10 La Oficina General de Administracion deriva a la Oficina de Logistica el
requerimiento y documentos adjuntos, para su revision, evaluacion y
verificaciéon del cumplimiento de las disposiciones y principios de la Ley.

5.1.11 La Oficina de Logistica, de ser el caso, propone mejoras al requerimiento,
pudiendo modificar directamente su contenido, para lo cual solicita al area
usuaria o &rea técnica estratégica la no objecién al requerimiento
modificado, otorgandole un plazo no mayor de dos (02) dias habiles.

5.1.12 El area usuaria o area técnica estratégica puede otorgar la no objecién u
objetar de manera sustentada la modificacion del requerimiento cuando no
satisfaga su necesidad, dentro del plazo otorgado.

5.2 Procedimiento de Contratacion

5.2.1 La Oficina de Logistica solicita cotizaciones a los potenciales proveedores que
pertenezcan al rubro del objeto de la contratacién, estableciendo fecha y hora
maxima para su presentacion (en el caso DGA, disponga la utilizacién de la
plataforma de contratos menores de la PLADICOP).

5.2.2 Para la busqueda de potenciales proveedores, la Oficina de Logistica puede
recurrir a la informacion existente, como es el caso de: contrataciones que
hubiera realizado el sector piblico o privado respecto de bienes; paginas
webs; catalogos; revistas; informacién publicada en el Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado — SEACE y en el Buscador de Proveedores del
Estado del OECE; etc.

5.2.3 Las solicitudes de cotizacion contienen las especificaciones técnicas y los
términos de referencia, segun corresponda, de los bienes, servicios y/o
consultorias a contratar y adjuntan los siguientes formatos:

e Formato N° 05 “Cotizacion” y subsanacion de ser el caso.

e Formato N° 06 “Declaracién Jurada del proveedor”.

e Formato N° 07 “Declaracion Jurada para prevenir casos de nepotismo”.

¢ Formato N° 08 “Declaracién jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades”.

e Formato N° 09 “Carta de autorizacién” (Para el pago con abonos en cuenta
bancaria del proveedor).

¢ Otras declaraciones, segun la norma especial en la materia.

Las solicitudes de cotizacion, podran efectuarse de manera presencial o via
correo electronico de la entidad, podran utilizarse otros medios digitales para
solicitar las cotizaciones, previa autorizacion del uso de estas.

5.2.4 Solo se enviara una (1) invitacidn a cotizar en los siguientes casos:

a) Pasajes aéreos internacionales (Cuando no exista contrato vigente derivado de
un procedimiento de seleccion y no previstos dentro del Catalogo Electronico de

WHanicipabidad Distrital de Samuel Pacton
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Acuerdo Marco).

Alquiler de inmuebles.

Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos exclusivos.
Servicios técnicos, profesionales y/o especializados realizados por personas
naturales.

Servicios de defensa y asesoria otorgada en mérito de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil (A propuesta del beneficiario de la defensa y/o asesoria).
Por condiciones del mercado en donde solo exista un proveedor.

Recibidas las cotizaciones por parte de los potenciales proveedores, en los
casos de contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias complejas y/o
sofisticadas, la Oficina de Logistica puede solicitar, via correo electronico, a las
areas usuarias o areas técnicas estratégicas, la verificacion del cumplimiento de
los Téminos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, para lo cual remite
el contenido técnico de las cotizaciones recibidas. Dicha verificacion debe ser
remitida a la Oficina de Logistica, via correo electronico, en un plazo no mayor
a un (01) dia habil de solicitada.

Si luego de solicitar cotizaciones al o los potenciales proveedores, no se
recibiera ninguna cotizacion dentro del plazo establecido para su presentacion,
la Oficina de Logistica reiterard dicha solicitud hasta en una oportunidad,
sefialando nuevo plazo. De no recibirse cotizacion alguna, se procedera a
devolver el requerimiento al area usuaria para su evaluacion. En caso el area
usuaria vuelva a solicitar la contratacién de su requerimiento, debera presentarlo
a la Oficina General de Administracién para el tramite correspondiente, habiendo
hecho los ajustes correspondientes.

5.2.1 Cuando se reciba mas de una cotizacion, la Oficina de Logistica elabora el
cuadro comparativo correspondiente y selecciona al proveedor cuya oferta
cumpla con el requerimiento y sus especificaciones técnicas y/o términos de
referencia.

5.2.2 Determinado el monto de la contratacion, la Oficina de Logistica registra y
solicita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto la aprobacion de la
Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Prevision Presupuestal de
corresponder.

5.2.3 Para la seleccion del proveedor este debera de cumplir con las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia del bien o servicio, asi como también los
demas postores que participaron de la indagacién de mercado.

Las Cotizaciones seran a responsabilidad del encargado de efectuar

Cotizaciones, las que se realizaran de la siguiente forma:

«  Para montos iguales 0 menores a 01 UIT con una sola cotizacién. /

»  Para montos mayores de 01 UIT hasta 04 UIT. dos cotizaciones salvo
excepciones, que en el mercado exista Unico proveedor, tratdndose de
urgencia y/o emergencia previa justificacion y aprobacion del area usuaria
y la Oficina de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces.

Para montos mayores de 04 UIT y hasta 08 UIT, 03 cotizaciones salvo
excepciones, que en el mercado exista Unico proveedor, tratdndose de

urgencia y/o emergencia previa justificacion y aprobacion del area usuaria
y la Oficina de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces.

El periodo para realizar la indagacién de mercado (cotizaciones), no debera de
exceder los 08 dias calendarios, después de ser recibidos por la Oficina de

MHanicitabidad Distnital de Samael Paston
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Logistica, Control Patrimonial e Informética, los requerimientos con plazos de
entrega inferiores a 15 dias calendarios, no seran aceptados por la Oficina de
Logistica, Control Patrimonial e Informéatica.

5.3. Formalizacién de la contrataciéon menor

5.31 Una vez emitida la Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Prevision
Presupuestal, la Oficina de Logistica elabora la Orden de Servicio o de Compra
o el Contrato, este Ultimo en caso la prestacion supere el afio fiscal.

5.3.2 Los contratos menores se celebraran solo con proveedores que cuenten con
inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP), salvo en
aquellos casos cuyos montos de contratacidn sean iguales o menores a una
(01) UIT o las demas excepciones establecidas en el Reglamento, y que no
estén comprendidos en las causales de impedimento para contratar con el
Estado, establecidas en la Ley.
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’E@ “5B.3 La Oficina de Logistica procede a notificar la orden de manera presencial o

s 3 mediante correo electrénico, al contratista con copia al area usuaria para el inicio
de la prestacion y la supervision de la ejecucion de ésta, respectivamente; en
caso de contratacién de bienes, se notificara también con copia a Almacén. De
tratarse de contratos, estos se suscriben en tres (03) ejemplares, que son
distribuidos uno para el contratista y otro para custodia de la Oficina de
Abastecimiento y otro para el expediente de contratacién, quien, a su vez, por
correo electrénico, remite copia al area usuaria y/o almacén, segun
corresponda.
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5.3.4 El contrato menor esta conformado por las especificaciones técnicas o términos
de referencia (segun sea el caso) la cotizacidn, asi como todos los documentos
derivados del proceso de contratacion, que establezcan obligaciones para las
partes.

El registro de los requerimientos, cuadros comparativos hasta la emision de las
/ ordenes de compra y servicios, se realizan mediante la plataforma del Sistema
Integrado de Administracion Administrativa (SIGA — médulo logistica).

/" 5.4 Ejecucién Contractual
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5.4.1 Ampliacion de plazo: causales y procedimiento.

5.4.1.1 E| contratista puede solicitar la ampliacion del plazo pactado por
cualquiera de las siguientes causales ajenas a su voluntad:

a) Caso fortuito o fuerza mayor.
b) Causas imputables a la entidad.

5.4.1.2 El contratista ingresa, por Mesa de Partes de la entidad, su solicitud de
ampliacion de plazo dirigida a la Oficina de Logistica, sefialando la(s)
causal(es) que impidieron la ejecucién de la prestacion, sustentada con
los medios probatorios respectivos.

5.1.5.1 La solicitud de ampliacion debe presentarse dentro del plazo de
ejecucion de la prestacion, una vez evidenciado el hecho generador del
atraso o paralizacion, que imposibilita realizar la correcta ejecucion de

Wunicipalidad Distrital de Samuel Paston
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la prestacion; salvo en el caso que, por la naturaleza del hecho
generador del atraso o paralizacion este exceda el plazo contractual y
no sea factible determinar la fecha de su finalizacién.

5.1.5.2 En caso que, de los argumentos vertidos por el contratista, se advierta
que es necesario contar con la opinién del drea usuaria o area técnica
estratégica, para analizar la procedencia de lo solicitado, la Oficina de
Logistica deriva la solicitud de ampliacion de plazo a dicha area.

5.4.1.6 El area usuaria o area técnica estratégica, en un plazo maximo de dos
(02) dias habiles de la notificacion realizada por la Oficina de
Logistica, remite su pronunciamiento debidamente sustentado.

5.4.1.7 La Oficina de Logistica recibe el pronunciamiento del area usuaria o area
técnica estratégica, en caso de haberlo solicitado, y prosigue con el
analisis que determine la procedencia o no de la solicitud, la misma que
es notificada al contratista mediante correo electrénico, en un plazo
maximo de diez (10) dias habiles, contados desde el dia siguiente de la
presentacion de la solicitud.

Penalidades

5.4.2.1 Las penalidades aplicables ante el incumplimiento injustificado de las
obligaciones contractuales deben ser objetivas, razonables y
congruentes, y consignadas en las especificaciones técnicas o en los
términos de referencia.

5.4.2.2 La suma de la aplicacion de las penalidades por mora y de otras
penalidades no puede exceder el 10% del monto de la prestacion o
entregable o producto correspondiente. Estas penalidades se deducen
de los pagos a cuenta o del pago final, segun corresponda.

5.4.2.3 En caso de atraso injustificado del contratista en la ejecucién de las
prestaciones objeto de la contratacion, se aplica automaticamente una
penalidad por mora por cada dia de atraso, de acuerdo con la férmula
indicada en el articulo 120 del Reglamento.

5.4.2.4 De establecerse la aplicacion de otras penalidades distintas a la
mencionada, éstas deben ser también objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacién. En cada caso, se deben
describir los supuestos de aplicacién, la forma de calculo y el
procedimiento de verificacién del supuesto a penalizar, calculandose de
forma independiente a la penalidad por mora.

5.4.2.5 Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora y/o
para otfras penalidades, y a solicitud de las areas usuarias o areas
técnicas estratégicas, se podra resolver el contrato menor en forma
parcial o total.

5.4.3 Modificaciones al Contrato

WHanieipalidad Destrital de Sawict Pactor
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5.4.3.1 Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, siempre
que las mismas permitan alcanzar su finalidad de manera oportuna y
eficiente y no aumente el monto ni desnaturalicen el requerimiento.

5.4.3.2 La modificacion requiere necesariamente la opinidn del drea usuaria o
area técnica estratégica, previo a que la Oficina de Logistica, determine
su procedencia, emitiéndose el acta suscrita por las partes para su
perfeccionamiento.

5.44 Resolucion del Contrato menor y sus causales

5.4.4.1 La Oficina de Logistica puede resolver el contrato menor, en los siguientes
casos:

a)Por acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora o por el
monto maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion
a su cargo.

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacioén del contrato.

c) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al
contratista.

d)Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto
distinto al caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las
partes, que imposibilite la continuacién del contrato.

e)Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisobomo.

f) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la
ejecucion contractual.

g)Por la presentaciéon con informacién inexacta o falsa de la Declaracion
Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia
en la Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de intereses en el
acceso y salida de personal del servicio publico.

También puede resolverse de forma total o parcial del contrato menor por
mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién del area usuaria. Esta
disposicion solo podréa aplicarse para las contrataciones de servicios
técnicos, profesionales y/o especializados realizados por personas naturales.

5.4.5 Procedimiento de resolucion

5.4.5.1 Las areas usuarias o areas técnicas estratégicas deben comunicar
oportunamente a la Oficina de Logistica el retraso o incumplimiento de la
prestacion por parte del contratista

a) La Oficina de Logistica, previo al andlisis correspondiente, debe
requerir mediante carta al contratista que las ejecute en un plazo no
mayor a cinco (05) dias habiles, bajo apercibimiento de resolver el
contrato menor.

Dependiendo de la complejidad, envergadura o sofisticacién de la
contratacion, las &reas usuarias o éareas técnicas estratégicas
establecen plazos mayores, pero en ningln caso mayor a diez (10)
dias habiles.

MWuricipalidad Distnital de Samuel Paston
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b) Si vencido dicho plazo, el incumplimiento continda, la Oficina de
Abastecimiento puede resolver el contrato menor en forma parcial o
total, comunicando mediante carta la decision de resolver el contrato,
la cual queda resuelta de pleno derecho a partir de la recepcién de
dicha comunicacion.

5.4.5.2 La Oficina de Logistica resuelve el contrato menor sin requerir
previamente el cumplimiento al contratista, en los casos previstos en los
literales a), b), d), ), f) y g) del numeral 5.4.4.1 o cuando la situacién de
incumplimiento no pueda ser revertida. En estos casos, la comunicacion
al contratista mediante carta sera suficiente para la resolucion del
contrato, previa opinion del area usuaria o area técnica estratégica, en
los casos que corresponda.

5.4.5.3 La resolucién parcial solo involucra a aquella parte del contrato afectada
por el incumplimiento o causal que la motiva, siempre que dicha parte sea
independiente del resto de las obligaciones contractuales y que la
resolucién total del contrato pudiera afectar los intereses de la entidad. La
resolucién debe precisar con claridad qué parte del contrato queda
resuelta. De no hacerse tal precision, se entiende que la resolucion es
fotal.

5.4.6 Recepcion y Conformidad de la Prestacion

5.4.6.1Los productos o entregables son presentados por el Contratista, a través
de la mesa de partes de la entidad o de la mesa de partes virtual, y son
dirigidos al area usuaria o area técnica estratégica, segtin corresponda,
para su posterior evaluacion. En el caso de bienes, el ingreso es por el
almacén de la entidad.

5.4.6.2 Las areas usuarias o areas técnicas estratégicas, segun corresponda,
verifican que la prestacion y/o elfllos productos (s) y/o entregables
desarrollado(s) o bienes cumplan con las condiciones establecidas en los
términos de referencia o especificaciones técnicas correspondientes,
previamente a otorgar su conformidad, utilizando el Formato N° 10 “Acta
de Conformidad”, donde se sefiala expresamente los dias de retraso u
otros supuestos de penalidad, si es que los hubiere.

5.4.6.3 El plazo maximo para la emisién de la conformidad y su presentacion a la
Oficina de Logistica, Control Patrimonial e Informéatica es de cinco (05)
dias calendario de recibido el bien o producto y/o entregable o de
ejecutada la prestacién, salvo que se requiera efectuar pruebas que
permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, o si se trata de
consultorias, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo maximo
de quince (15) dias calendario, bajo responsabilidad del servidor o
funcionario que debe emitir la conformidad, la cual sera comunicada a la
Gerencia Municipal, para su evaluacion y posible inicio de sanciones de
corresponder .

54.7 Observaciones a las Prestaciones

5.4.7.1 De existir observaciones, dentro del plazo de cinco (05) dias calendario

Wenicitalidad Destrital de Samuel Paston
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de recibida la prestacion, el area usuaria o area técnica estratégica remite
a la Oficina de Logistica, Control Patrimonial e Informética, un informe
que detalle con precision el sentido de éstas y el plazo de subsanacion,
dependiendo de la complejidad o sofisticacién de las observaciones
realizada. Dicho plazo no debe ser mayor del 30% del plazo de la
prestacién o entregable o producto correspondiente.

5.4.7.2 La Oficia de Oficina de Logistica, Control Patrimonial e Informatica
comunica las observaciones al contratista.

Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no
corresponde la aplicacion de penalidades.

5.4.7.3 Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la
subsanacion, el area usuaria o area técnica estratégica puede otorgar al
contratista periodos adicionales, conforme a lo sefialado en el numeral
5.4.7.1 u optar por resolver el contrato por incumplimiento, lo cual debe
ser comunicado a la Oficina de Oficina de Logistica, Control Patrimonial e
Informéatica, segun el procedimiento establecido en el numeral 5.4.5.1. En
caso de otorgar periodos adicionales, corresponde aplicar la penalidad
por mora desde el vencimiento del plazo inicial para subsanar, sin
considerar los dias en los que pudiera incurrir el drea usuaria o area
técnica estratégica para efectuar las revisiones y la Oficina de Oficina de
Logistica, Control Patrimonial e Informética en notificar las observaciones
correspondientes.

De subsanar las observaciones, se aplicara lo dispuesto en el numeral
546.2.

5.4.7.4 Este procedimiento no resulta aplicable cuando las prestaciones
manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones
ofrecidas, en cuyo caso el area usuaria o area técnica estratégica no
otorga la conformidad, debiendo considerarse como no ejecutada la
prestacion, pudiendo el area usuaria o drea técnica estratégica solicitar la
resolucion total o parcial del contrato menor sin mediar requerimiento para
el cumplimiento de la prestacion.

5.4.8 Pago
5.4.8.1La Oficina de Logistica, Control Patrimonial e Informatica organiza el

expediente de pago y, de ser el caso, calcula las penalidades que sean
aplicables, para su remisién a la Oficina de Administracién Financiera.

5.4.8.2 La Oficina de Administracién Financiera realiza el pago al contratista en un
plazo méaximo de diez (10) dias habiles luego de otorgada la conformidad
por parte del area usuaria o area estratégica, segun corresponda, y es
prorrogable, previa justificacién de la demora, por cinco (05) dias habiles.
Para que proceda el pago, el contratista debe haber presentado el
comprobante de pago correspondiente.

5.4.8.3 Excepcionalmente, el pago puede realizarse integra o parcialmente al inicio
del contrato cuando este sea condicién de mercado para la ejecucion de las
obligaciones a cargo del proveedor para la entrega de bienes o la
prestacion de los servicios.

Wuaicipatidad Distrizal de Samuel Padlor
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5.4.9 Registro de las Contrataciones en el SEACE

La Oficina de Logistica, Control Patrimonial e Informatica debe registrar
en el SEACE la informacion correspondiente a los contratos menores
conforme a lo establecido en el numeral XV de la Directiva N° 007-
2025-OECE-CD “Disposiciones aplicables para el acceso y registro de
informacion en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado-
SEACE’” o norma que lo sustituya.

VI. RESPONSABILIDADES

6.1. Los 6rganos y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Samuel
Pastor, en su calidad de areas usuarias o areas técnicas estratégicas, segin
corresponda, son responsables de programar sus necesidades, asi como del
incumplimiento de la prohibicién de fraccionar, sefalado en el numeral 4.3,
debiendo efectuarse en cada caso, el deslinde de responsabilidad
correspondiente.

Los érganos y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Samuel
Pastor, en su calidad de areas usuarias o areas técnicas estratégicas, segiin
corresponda, son responsables de la adecuada formulacién del requerimiento,
de las especificaciones técnicas o los términos de referencia, asegurando la
calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacion por errores o
deficiencias técnicas que repercutan en la contratacion; asi como de emitir la
respectiva conformidad, de corresponder.

6.2. La Oficina de Logistica, Control Patrimonial e Informatica es responsable de
ejecutar los procesos de contratacion de bienes, servicios y/o consultorias
requeridas por las areas usuarias de la Municipalidad Distrital de Samuel
Pastor bajo el ambito de la presente Directiva.

Asimismo, es responsable de verificar que no se cuente con existencias
disponibles en el almacén o con bienes muebles patrimoniales sin asignar, que
pueden atender las necesidades requeridas por las areas usuarias y/o areas
técnicas estratégicas, sin perjuicio de la verificacion previa que pudieran
realizar dichas areas.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es la responsable de otorgar la
disponibilidad presupuestal y/o certificacion de crédito presupuestario.

LLa oficina de Administracién Financiera es la responsable de verificar el
expediente de contratacion (control previo), del registro de las fases del
devengado y del giro del gasto en el médulo administrativo del Sistema
Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y del pago correspondiente.

6.4. La Oficina Administracion Financiera, a través de la Oficina de Logistica,

Control Patrimonial e Informatica, vela por el cumplimiento de la presente
Directiva.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Weanicipalidad Distnital de Samuel Paston
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7.1. Para lo no previsto en la presente Directiva, es de aplicacion supletoria la Ley
de General de Contrataciones Publicas y su Reglamento, o norma que las
sustituyas, las normas de derecho publico que resulten aplicables y las
disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente y demas normas de derecho
privado, en ese orden de prelacion.

7.2. Los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion del contrato,
orden de compra o de servicio, incluidos los que se refieran a su nulidad e
invalidez, son resueltos de manera definitiva e inapelable mediante trato
directo y conciliacion.

7.3. Lapresente Directiva no comprende las contrataciones de bienes y/o servicios
con proveedores no domiciliados en el pais, las cuales se rigen por las normas
de la materia.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

El uso de la plataforma de contratos menores de la Plataforma Digital para las
Contrataciones Publicas — PLADICOP, a que se refiere la Ley N° 32069; Ley General
de Contrataciones Piblicas y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
2025- EF, sera obligatorio cuando la Direccion General de Abastecimiento - DGA
determine su implementacion y la oportunidad de su utilizacién.

En tal sentido, en cuanto la plataforma de contratos de la PLADICOP se encuentre
implementada, el numeral 5.2 Procedimiento de Contratacién solo seré aplicable en
tanto no se oponga al procedimiento sefialado en el 228 del Reglamento. Asimismo,
las actuaciones que se realicen durante de la ejecucion del contrato menor, como es
el caso de las modificaciones del contrato e incluso su resolucién seran registradas en

la PLADICOP.

IX. ANEXOS

Formato N° 01 3 ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES.

Formato N° 02 : TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

v DE SERVICIOS.
il varmato N° 03 : TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
/ : SERVICIOS TECNICOS, PROFESIONALES Y/O

ESPECIALIZADOS REALIZADOS POR PERSONAS
NATURALES

Formato N° 04 : TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
CONSULTORIAS.

Formato N° 05  : COTIZACION.

Formato N° 06 : DECLARACION JURADA DE PROVEEDOR.

Formato N° 07 : DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE
NEPOTISMO

Formato N° 08 : DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES
E INCOMPATIBILIDADES

Formato N° 09 : CARTA DE AUTORIZACION PARA EL PAGO CON ABONOS
EN CUENTA BANCARIA DEL PROVEEDOR.

Formato N° 10 : ACTA DE CONFORMIDAD.

Wanicipalidad Déetnital de Samuet Pasts:
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DIAGRAMA REFERENCIAL

10.1 Flujograma documentario
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS
MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

FORMATO N° 01 )
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES

[SPrgano ylo Unidad Organica:

+’Actividad del POI:

Denominacion de la Contratacién:

" B
AL
-7

L
\2, :
\\ . N g
'\-.(':'1"-’-7/\'\’4}‘;

J/

IX.

FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
(Indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida)

DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)

(Indicar la descripcién general del requerimiento. En caso la prestacion principal
conlleve prestaciones accesorias, consignarias)

CARACTERISTICAS TECNICAS (Obligatorio)

(Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para
satisfacer la necesidad de la entidad tales como dimensién, composicion, material,
empaque, afio de fabricacién minimo del bien, repuestos, accesorios,
condiciones de almacenamiento, compatibilidad con algtn equipo o componente,
entre otros)

N° DESCRIPCION CANT. | UND IMAGEN REFERENCIAL

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
(De corresponder)

(Senialar los reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanilarias
nacionales que resulten aplicables de acuerdo con las caracteristicas de la
contratacion)

ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder)
(De ser el caso, indicar el lugar, procedimiento, los equipos y operarios necesarios,
asi como el espacio requerido para la realizacién de los trabajos de instalacién)

GARANTIA COMERCIAL (Obligatorio)

(Indicar el alcance de la garantia, condiciones de la garantia, periodo e inicio del
cémputo de la garantia)

MUESTRAS (De corresponder)

(De acuerdo con la naturaleza de los bienes se pueden requerir la
presentacién de muestras para la evaluaciéon y verificacion del cumplimiento de
las especificaciones técnicas)

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder)

(Sefialar si el proveedor requiere contar con una autorizacion, registro u otros
emitidos por un organismo competente) (Si la adquisicion demanda ofras
prestaciones que requieran de personal, las éreas usuarias deben precisar la
cantidad minima de personal, formaciéon académica, experienciay
capacitacién y/o entrenamiento minimo)

LUGAR Y PLAZO DE ENTREGA (Obligatorio)

Lugar: (Sefialar la direccién exacta donde se efectuara la entrega de los bienes)
Plazo: (Indicar el plazo maximo de entrega de los bienes, en dias calendario,
indicando el inicio del plazo de ejecucion de la prestacion, a partir del dia siguiente

Wunicipalidad Disteital de Samuel Paoton
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

de Ia notificacion de la orden de compra o de la suscripcién del contrato, segun sea
el caso). (En caso se establezca acondicionamiento, montaje, instalacién y/o puesto
en funcionamiento en la adquisicién, se debe precisar dicho plazo)

CONFORMIDAD (Obligatorio)
(Indicar el procedimiento y requisitos que debe realizar el proveedor para el
otorgamiento de la conformidad de la prestacién)

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(Senalar si se realiza el pago de la contraprestacién en un solo pago o pagos
periodicos) (Sefialar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para
la realizacién del pago como: recepcion de almacén central, la conformidad y
comprobante de pago)

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los diez (10) dias calendario siguiente a la conformidad de los bienes,
siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato.

XHl. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
bien ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la
conformidad otorgada por la Entidad.

XIV. PENALIDADES (Obligatorio)
Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo
a la siguiente féormula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F = 0.40.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion
total del servicio o a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de
retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales
de ningun tipo.

OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

(De acuerdo con el tipo de contratacion las dreas usuarias pueden establecer otras
penalidades diferentes a la mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y
proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que se debe precisar el listado
de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacién de las ocurrencias
y los montos o porcentajes a aplicar)

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL (Obligatorio)
La Municipalidad Distrital de Samuel Pastor puede resolver el contrato, en los
siguientes casos:
a) Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucién de la prestacion a su cargo.
b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

Wuoicipalidad Distutal de Samuel Pacton
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

¢) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al
caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que
imposibilite la continuacién del contrato.

e} Porincumplimiento de la clausula anticorrupcién y antisoborno.

f) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)

A la suscripcion del contrato o de la formalizacion de la Orden, el Contratista declara
y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningin pago o
entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, al (los)
evaluador (es) del proceso de contratacion o cualquier servidor de La Municipalidad
Distrital de Samuel Pastor.

Asimismo, el Contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra durante
fa vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan
controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer
actos ilicitos, directa o indirectamente. Aunado a ello, el Contratista se obliga a
abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones,
donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de
servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, actores
del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la
finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.

En esalinea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal
necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.
Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con La Municipalidad
Distrital de Samuel Pastor.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la
persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances
de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acapite,
durante la ejecucion contractual, otorga a La Municipalidad Distrital de Samuel
Pastor el derecho de resolver total o parcialmente el contrato.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacién de la
presente conlratacion, son resueltos mediante trato directo y conciliacion.

XIX. GESTION DE RIESGOS (De corresponder)
(Identificar los riesgos que pueden presentarse durante el proceso de contratacion,
con especial énfasis en la ejecucion contractual; asi como identificar
responsabilidades de las partes.)
Las partes realizan la gestién de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
documento, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de
riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su
impacto durante la ejecucién conltractual, considerando la finalidad publica de la
contiratacion.

Firma
Area usuaria o técnica estratégica

Wunicipalidad Distnital de Samael Pastor
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATGS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

i FORMATO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

§/ Organo y/o Unidad Orgénica:
Actividad del POI:
Denominacion de la Contratacion:

L FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
(Indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida.)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)
(Indicar la descripcion general del requerimiento. En caso la prestacion principal
conlleve prestaciones accesorias, consignarias)

. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)
(Indicar el detalle de las actividades a desarrollar, asf como el procedimiento a
sequir para el desarrollo del servicio, plan de trabajo, recursos a ser previstos por el
proveedor y por la entidad para la efecucion del servicio)

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
(De corresponder)

(Senalar los reglamentos téchicos, normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales
que resulten aplicables de acuerdo con las caracteristicas de la contratacién)

SEGUROS (De corresponder)
(Precisar el tipo de seguro que se exige al proveedor, la cobertura, el plazo, monto
de la cobertura y oportunidad de su presentacién)

VI. GARANTIA COMERCIAL (De corresponder)
(Indicar el alcance de la garantia, condiciones de la garantia, periodo e inicio del
computo de la garantia)

Vil REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)

(Senalar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor,
sea persona natural o juridica, como la experiencia, de considerarla necesaria)
(Tratandose de persona juridica, se debe identificar al personal que realiza el
servicio, precisando la cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de
cada uno indicando su formacién académica, experiencia, capacitacion y/o
entrenamiento)

(En los casos de arrendamiento de Local, se debe adjuntar: i) Copia de la
inscripcién de propiedad del inmueble, emitido por SUNARP, sin gravamenes y
acreditar que no existen deudas municipales u ofra de cualquier indole y ii) copias
del documento de identidad del propietario del inmueble, poder del representante
del propietario, RUC habifitado y RNP (vigente)

LUGAR Y PLAZO DE LA PRESTACION (Obligatorio)

Lugar: (Sefialar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)

Plazo: (Sefialar el plazo de la prestacion en dias calendario, indicando el inicio del
plazo de ejecucion de la prestacion, a partir del dia siguiente de la notificacion de la
orden de servicio o de la suscripcion del contrato, segtin sea el caso)

(En caso se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe
precisar dicho plazo)

IX. ENTREGABLES (De corresponder)
(Indicar el namero de entregables, su contenido y su cuantificacién; asi como los
plazos de presentacion y condiciones relevantes a cumplir)

X. CONFORMIDAD (Obligatorio)
(Indicar que érganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la
conformidad del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir

Wnnicinalidad Disinital de Samael Pacten
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

el proveedor para el otorgamiento de la conformidad)

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(Senalar si se realizara el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos
periédicos) (Sefialar la documentacioén obligatoria a presentar por el proveedor para
la realizacion del pago considerando la conformidad y comprobante de pago)

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los diez (10) dias calendario siguiente a la conformidad de los servicios,
siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato.

CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

(Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que
se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando
prohibido revelar dicha informacién a terceros)

Xlll. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la
conformidad

otorgada por la Entidad.

RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De Corresponder)
En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, Ia Entidad
asigne al Contratista algtin bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen
uso y conservacion de los mismos; de lo contrario, respondera por su deterioro o
pérdida, debiendo proceder a su reposicién dentro del plazo maximo de cinco (5)
dias habiles.

XV.  PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

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

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F = 0.40.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segtn corresponda, a la ejecucion total
del servicio o a la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no fe resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos
generales de ningun tipo.

OTRAS PENALIDADES (Opcional)

(De acuerdo al tipo de contratacion las éreas usuarias pueden establecer otras
penalidades diferentes a la mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y
proporcionales con el objeto de la contratacién, por lo que se debe precisar el
listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las
ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)

XVII. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Municipalidad Distrital de Samuel Pastor puede resolver el contrato, en los
siguientes casos:

Wanicipalidad Dictnital de Samuel Paston
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

a) Por acumulacién del monto méximo de la penalidad por mora o por el monto
b) méximo para otras penalidades, en la ejecucioén de la prestacion a su cargo.
b)  Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

¢) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al

contralista.

d)  Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto
al caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que
imposibilite la continuacién del contrato.

e) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisoborno.

Por la presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la efecucion
contractual.

g)  Por la presentacién con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada
de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de
personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la
inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.

XVIil. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcién del contrato o de la formalizacién de la Orden, el Contratista declara
y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningtn pago o
entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, al
(los) evaluador (es) del proceso de contratacion o cualquier servidor de La
Municipalidad Distrital de Samuel Pastor.

Asimismo, el Contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra durante
la vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan
controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin
cometer actos ilicitos, directa o indirectamente. Aunado a ello, e/ Contratista se
obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias,
invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o
indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios 0
proveedores de servicios del érea usuaria, de la dependencia encargada de la
contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad
contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.

En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal
necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con La Municipalidad
Distrital de Samuel Pastor. Tratandose de una persona juridica, lo anterior se
extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los 6rganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o
cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiendose
a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente
contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acapite,
durante la ejecucién contractual, otorga a La Municipalidad Distrital de Samuel
Pastor el derecho de resolver fotal o parcialmente el contraio.

XIX. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo y conciliacion.

XX. GESTION DE RIESGOS (De corresponder)
(Identificar los riesgos que pueden presentarse durante el proceso de contratacion,
con especial énfasis en la ejecucién contractual; asi como identificar

WHunicippalidad Distrital de Samauel Paston
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responsabilidades de las partes.)

Las partes realizan la gestién de riesgos de acuerdo con lo establecido en el
presente documento, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto
de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su
impacto durante la ejecucion contractual, considerando la finalidad publica de la
contratacién.

Firma
Area usuaria o técnica estratégica

Wunicipatidad Distrital de Samuel Pastor
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

i FORMATO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS,
PROFESIONALES Y/O ESPECIALIZADOS RELIZADOS POR PERSONAS
NATURALES

Organo y/o Unidad Orgénica:

Actividad del POI:

Denominacién de la Coniratacion:

. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
(Indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)
(Indicar la descripcion general del requerimiento. En caso la prestacion principal
conileve prestaciones accesorias, consignarlas)

lil. ALCANCES DEL SERVICIO: (Obligatorio)
(Indicar las actividades especificas y detalladas que realizard el Contratista, las
cuales no deben ser de naturaleza permanente)

IV. REQUISITOS MiNIMOS (Obligatorio)
(Indicar el grado académico, la experiencia laboral en general, experiencia laboral
especifica, capacitacion, y otros.) (Asimismo, el drea usuaria debe adjuntar el
documento donde conste la informacion sobre el personal que solicita contratar para
que preste determinado servicio)

V. CUANTIA DE LA CONTRATACION (obligatorio)
(Indicar el costo estimado de la contratacion)

V. SEGUROS (De Corresponder)
(Senalar el tipo de seguro que se exige al consultor, la cobertura, el plazo, monto de
la cobertura y oportunidad de su presentacion)

LUGAR (De corresponder)
(Las areas usuarias deben sefialar el lugar donde se efectuara la prestacion)

PLAZO DE LA PRESTACION (Obligatorio)

(Expresar el plazo de la prestacion en dias calendario, indicando el inicio del plazo
de ejecucién de la prestacion, a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden
de servicio o de la suscripcion del contrato, segun sea el caso)

(En caso se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe
precisar dicho plazo)

IX. ENTREGABLES (Obligatorio)
(Indicar el nimero de entregables, su contenido, los plazos de presentacion y
condiciones relevantes a cumplir.)

X. CONFORMIDAD (Obligatorio)
(Indicar los 6rganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la conformidad
del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el proveedor
para el otorgamiento de la conformidad)

Xl. FORMAY CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
(Indicar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o cuotas)

Wanicipalidad Destuital de Samuet Pastor
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

XIit.

XIv.

XVL.

XVIIL.

(Sefalar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la
realizacion del pago considerando la conformidad y comprobante de pago)

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro
de los diez (10) dias calendario siguiente a la conformidad de los servicios, siempre
que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato.

CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

(Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que
se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando
prohibido revelar dicha informacién a terceros)

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)

E! contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la
conformidad otorgada por la Entidad.

RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De Corresponder)

En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad
asigne al Contratista algtin bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen
uso y conservacion de estos; de lo contrario, respondera por su deterioro o pérdida,
debiendo proceder a su reposicion dentro del plazo maximo de cinco (5) dias habiles.

CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (obligatorio)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el
contratista que resulte seleccionado son propiedad de la Municipalidad Distrital de
Samuel Pastor, asi como toda aquella informacién interna de la institucién a la que
tenga acceso para la ejecucion del servicio.

GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En caso de que, para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el traslado del
Contratista en el ambito nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes,
movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correran por
cuenta de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor.

VIl. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

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

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F = 0.40.

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecucion total del
servicio o a la obligaciéon parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales
de ningln tipo.

OTRAS PENALIDADES (De Corresponder)
(De acuerdo con el tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras
penalidades diferentes al retraso, las cuales deben ser objetivas, razonables y
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proporcionales con el objeto de la contratacién, por lo que se debe precisar el listado
de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias
y los montos o porcentajes a aplicar)

La Municipalidad Distrital de Samuel Pastor puede resolver el contrato, en los
siguientes casos:

a) Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucién de la prestacién a su cargo.

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

¢ Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al
contratista.

d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al
caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que
imposibilite la continuacion del contrato.

e) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcién y antisoborno.

f) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

g} Por la presentacién con informacién inexacta o falsa de la Declaracién Jurada
de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de
personal del servicio pulblico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion
por cinco anos para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier
modalidad.

Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial el contrato por mutuo acuerdo
entre las partes, previa opinion del area usuaria.

XX. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)

A la suscripcién del contrato o de la formalizacion de la Orden respectiva, el
Contratista declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ningun pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o
indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la
Municipalidad Distrital de Samuel Pastor.

Asimismo, el Contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra durante
la vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan
controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin
cometer actos ilicitos, directa o indirectamente. Aunado a ello, el Contratista se obliga
a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones,
donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de
servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, actores
del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la
finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.

En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal
necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefalados.
Adicionaimente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con la Municipalidad
Distrital de Samuel Pastor.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acapite,
durante la ejecucién contractual, otorga a la entidad contratante el derecho de
resolver total o parcialmente el contrato.
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El Contratista declara conocer los principios, deberes y prohibiciones establecidas
en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y otras normas
vinculadas a la materia; por lo que su conducta se encuentra acorde a las
disposiciones de dicha Ley y normas conexas. En ese sentido, declara someterse a
las consecuencias que se deriven de la realizacién de acciones u omisiones que la
vulneren o transgredan.

. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo y conciliacion.

XXIl. GESTION DE RIESGOS (De corresponder)

(Identificar los riesgos que pueden presentarse durante el proceso de contratacion,
con especial énfasis en la ejecucion contractual; asi como identificar
responsabilidades de las partes.)

Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
documento, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de
riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su
impacto durante la ejecuciéon contractual, considerando la finalidad publica de la
contratacion.

Firma
Area usuaria o técnica estratégica
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~ FORMATO N° 04
TERMINOS DE REFERENCIA )
PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

Organo y/o Unidad Orgénica:

Actividad del POI:

Denominacion de la Contratacion:

FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
(Indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacién requerida)

. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)
(Indicar la descripciéon general del requerimiento. En caso la prestacion principal
conlleve prestaciones accesorias, consignarlas)

. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA (Obligatorio)

(Indicar el alcance de la consultoria a realizar, el detalle de las actividades a
desarrollar, asi como el procedimiento a seguir para el desarrolio de este, recursos
a ser previstos por el consultor y por la entidad para la ejecucion del servicio)

PERFIL DEL CONSULTOR (Obligatorio)

(Se debe considerar lo siguiente: Grado Académico, Experiencia laboral en
general, experiencia laboral especifica, capacitacion, y otros.

Tratandose de persona juridica, se debe indicar el personal que se requiere, asi
como el Grado Académico, Experiencia laboral en general, experiencia laboral
especifica, capacitacion, y otros, de dicho personal.)

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
(De Corresponder)
(Senalar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales
que resulten aplicables de acuerdo con las caracteristicas de la contratacion)

VI. SEGUROS (De Corresponder)
(Indicar el tipo de seguro que se exige al consultor, la cobertura, el plazo, monto de
la cobertura y oportunidad de su presentacion)

VI LUGAR (De corresponder)
(Las areas usuarias deben sefialar el lugar donde se efectuara la prestacion)

VIl. PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)
(Las areas usuarias deben expresar el plazo de la prestaciéon en dias calendario,
indicando el inicio del plazo de ejecucion de la prestacion, a partir del dia siguiente
de la notificacién de la orden de servicio o de la suscripcion del contrato, segin sea
el caso)
(En caso se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe
precisar dicho plazo)

1X. ENTREGABLES O PRODUCTOS (Obligatorio)
(Indicar el numero de entregables o productos, el contenido de cada uno, los plazos
de presentacion y condiciones relevantes a cumplir)

X. CONFORMIDAD (Obligatorio)
(Se debe indicar los 6rganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la
conformidad del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir
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el proveedor para el otorgamiento de la conformidad)

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(Senalar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o cuotas)
(Precisar la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la
realizacién del pago considerando la conformidad y comprobante de pago)

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los diez (10) dias calendario siguiente a la conformidad de la consultoria,
siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato.

XIL. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de Ila
conformidad otorgada por la Entidad.

Xlil. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De corresponder)
En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad
asigne al Contratista algdn bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen
uso y conservacion de los mismos; de lo contrario, respondera por su deterioro o
pérdida, debiendo proceder a su reposicion dentro del plazo maximo de cinco (5)
dias habiles.

CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que
se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando
prohibido revelar dicha informacién a terceros

XV. PENALIDADES (Obligatorio)
Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de
acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F = 0.40.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, a la ejecucién total
del servicio o a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta
imputable.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos
generales de ningln tipo.

XVL. OTRAS PENALIDADES (De Corresponder)
(De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras
penalidades diferentes al retraso, las cuales deben ser objetivas, razonables y
proporcionales con el objeto de la contratacién, por lo que se debe precisar el
listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacién de las
ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)

XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL (obligatorio)
La Municipalidad Distrital de Samuel Pastor puede resolver el contrato, en los
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siguientes casos:

a) Por acumulacion del monto méaximo de la penalidad por mora o por el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

c) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al
contratista.

d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto

al caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que
imposibilite la continuacion del contrato.

e) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcién y antisoborno.

f Por la presentaciéon de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

g) Por la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion

Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en
la Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y
salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con
los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la
inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado,
bajo cualquier modalidad.

OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (obligatorio)

A la suscripcion del contrato o de la formalizacién de la Orden, el Contratista
declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningan
pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o
indirecta, al (los) evaluador (es) del proceso de contratacion o cualquier servidor de
La Municipalidad Distrital de Samuel Pastor.

Asimismo, el Contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra
durante la vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan
controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin
cometer actos ilicitos, directa o indirectamente. Aunado a ello, el Contratista se
obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias,
invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o
indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios
o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la
contratacién, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la
entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio
ilicito.

En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de
personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente
senalados.

Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con La Municipalidad
Distrital de Samuel Pastor.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los érganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la
persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los
alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acapite,
durante la ejecucién contractual, otorga a La Municipalidad Distrital de Samuel
Pastor el derecho de resolver total o parcialmente el contrato
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SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacién, son resueltos mediante trato directo y conciliacion.

GESTION DE RIESGOS (De corresponder)

(Identificar los riesgos que pueden presentarse durante el proceso de contratacion,
con especial énfasis en la ejecucién contractual; asi como identificar
responsabilidades de las partes.)

Las partes realizan Ia gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el
presente documento, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el
impacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos
negativos y su impacto durante la ejecucion contractual, considerando la finalidad
publica de la contratacion.

Firma
Area usuaria o técnica estratégica
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FORMATO N° 05
COTIZACION

OFICINA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL E INFORMATICA - MDSP
Presente.-

ef.: Solicitud de Cotizacién - Descripcién de la Prestacién

Estimados sefores:

Por medio del presente, en calidad de ofertante y después de haber examinado y aceptar
en su integridad las especificaciones técnicas y/o términos de referencia proporcionadas
por el OFICINA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL E INFORMATICA - MDSP,
me comprometo a ejecutar integramente la prestacion, conforme a las condiciones y
plazos establecidos. Adjunto para tal efecto la siguiente oferta econémica:

servicio
2 Nombre del Bien y/o
servicio
TOTAL

GARANTIA (De corresponder):

PLAZO DE
ENTREGA/ EJECUCION:

La oferta indicada incluye todos los tributos, instalacion, pruebas, transportes, costos
laborales, conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro costo que pueda tener
incidencia sobre el valor del bien ofertado. En tal sentido, La Municipalidad Distrital de
Samuel Pastor no realiza pago adicional de ninguna naturaleza por costos o gastos no
considerados en el precio ofertado.

Esta oferta es valida y firme por un periodo minimo de treinta (30) dias calendario, a partir
de la fecha de presentacion de la presente oferta y se conviene u obliga que la oferta
pueda ser aceptada por la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor en cualquier momento
antes de que expire el periodo indicado.

Camana, de de 20

F"ma ................................
NOMBRE Y APELLIDOS (COMPLETOS) / RAZON SOCIAL/CARGO:
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Autorizo la notificacion via correo electrénico de la orden de compra y/o servicio
SI( ) NO( )

THaniecpalidad Dictnital de Samuel Padton
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FORMATO N° 06
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Presente.-

DATOS DEL DECLARANTE:

Nombres y Apellidos/Razén Social:

DNI: RUC:

Direccion de Notificacion:

Nombre de contacto:

Telf. Fijo/Movil: Correo Electronico:

| declarante, en amparo al Principio de presuncién de veracidad del articulo IV del Titulo
o €liminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARA
L BAJO JURAMENTO lo siguiente:

1. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para
la presente contratacion.

2. Me obligo a cumplir con los términos de referencia o especificaciones técnicas, segin
corresponda.

3. Me obligo a no divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, salvo

autorizacién expresa de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor, la informacion

proporcionada por esta para la prestacion del servicio y/o bienes, y en general toda
informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir como parte de los
servicios o bienes que presta, durante y después de concluida la contratacion.

Autorizo a ser notificado mediante correo electrénico, en caso resulte ser seleccionado

como proveedor, en la etapa de ejecucién contractual, a la direccion electrénica

sefalada.

No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme a lo sefialado en el

articulo 30 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

Conozco las sanciones contenidas en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones

Publicas y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

He tomado conocimiento de la Directiva N° — Directiva que regula el

procedimiento para los contratos menores.

8. Mantener una conducta proba e integra en todas las actividades del proceso de
contratacion, lo que supone actuar con honestidad y veracidad, sin cometer actos
ilicitos, directa o indirectamente, asi como denunciar los actos de corrupcién,
inconducta funcional, conflicto de intereses u otro de naturaleza similar, respecto de lo
cual tuviera conocimiento.

9. Abstenerme de ofrecer, dar o prometer regalos, cortesias, invitaciones, donativos u
otros beneficios similares, a funcionarios o servidores publicos de la dependencia
encargada de las contrataciones y en general al personal de la Municipalidad Distrital
de Samuel Pastor.
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de de20

NOMBRE Y APELLIDOS (COMPLETOS) / RAZON SOCIAL/CARGO:
RUC:

MHunicipalidad Distrital de Samuel Paston
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FORMATO N° 07
DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO
(Solo para servicios técnicos, profesionales y/o especializados, y servicios
y consultorias prestados por personas naturales)

Apellidos;
Nombres: Documento de |dentidad:
Domicilio: Provincia/Departamento:
Fecha de declaracioén:

Declaro que al momento de suscribir el presente documento:

1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas
legales:
a) Ley N° 26771, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.
Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley que
establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.
Decreto Supremo N° 017-2002-PCM, Modifican Reglamento de la Ley que
establecid prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el sector plblico, en casos de parentesco.
Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, Disponen otorgamiento de Declaracién
Jurada para prevenir casos de Nepotismo.
2. En consecuencia, DECLARO BAJO JURAMENTO (Marcar Si o No, segln
corresponda), que:

Si () No()
Tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad
y/o vinculo conyugal, con trabajador(es) de la Municipalidad Distrital de Samuel
Pastor y en otras entidades estatales tales como Ministerios, empresas del Estado,
entre otros.
4. En el caso de haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que la(s)
' persona(s) con quien(es) me une el vinculo antes indicado es(son):

APELLIDOS Y NOMBRES  / ENTIDAD / DEPENDENCIA / PARENTESCO

' la presente Declaraciéon Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
4-A del Reglamento de la Ley No 26771, incorporado mediante Decreto Supremo No. 034-
2005- PCM.

Camana, de de 20

F|rma .........................................

NOMBRE Y APELLIDOS (COMPLETOS)/ RAZON SOCIAL/CARGO:
RUC:
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FORMATO N° 08
DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

3

. «C\P B3
G‘ Ky dentificado (a) con DNI N° , declaro bajo juramento:

a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N° 31564 y articulo
16 de su Reglamento, esto es:

= Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacién que, por
ley expresa, tengan dicho caracter. Esta obligaciéon se extiende aun cuando el
vinculo laboral o contractual con la entidad publica se hubiera extinguido y
mientras la informaciébn mantenga su caracter de secreta, reservada o
confidencial.

= No divulgar ni utilizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera
resultar privilegiada por su contenido relevante, empleandola en su beneficio o de
terceros, o en perjuicio o desmedro del Estado o de terceros.

= desmedro del Estado o de terceros.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de
impedimento sefialado en el articulo 5 de la Ley N° 31564 y en los articulos 10 y 11
de su Reglamento.

¢) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los numerales 11.3

y 11.4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo la presente declaracion jurada manifestando que la informacion presentada se
sujeta al principio de presuncién de veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido
en el articulo 438 del Cdodigo Penal y las demas responsabilidades administrativas,
civiles y/o penales que correspondan, conforme al marco legal vigente.

/ Camana, _de de 20

e
%', NOMBRE Y APELLIDOS (COMPLETOS) / RAZON SOCIAL/CARGO:
'} RUC:

)
Yon

~

MHunicitalidad Distnital de Samuel Paston
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

FORMATO N° 09
CARTA DE AUTORIZACION
(Para el pago con abonos en cuenta bancaria del proveedor)

Camana, __de de 20__

Sefores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR
Presente.-

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta.

Por el medio del presente, autorizo a usted el pago de abonos en cuenta al siguiente
Codigo de Cuenta Interbancario (CCI) en SOLES:

N° Codigo de Cuenta Interbancario -CCl (20 digitos):

\TAL
s‘\R 0,
Q ‘.;.:,OR,,l I

EA } 1‘ 20 NUMEROS
)

<)

(

e
% mbre del Banco:
Cm.m Nombre completo del titular:

RUC:

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida, una vez cumplida o atendida la
correspondiente orden de compra, orden de servicio o contrato, queda cancelada para
todos sus efectos mediante la sola acreditacién del importe de la referida factura a favor
de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente,

MHanicipalidad Diostnital de Samuel Pastor
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

FORMATO N° 10 ACTA DE CONFORMIDAD

Unidad Ejecutora

Descripcion del Requerimiento

Numero de Contrato y/o Numero de Orden de
Servicio / Compra

Fecha de suscripcion del contrato y/o Orden
de Servicio / Compra

Monto total de la orden y/o contrato

Fecha de notificaciéon y/o recepciéon de la
Orden

Inicio

Plazo de prestacién

Termino

Plazo de ejecucion (dias calendario)

Pago N° (N°...)

Plazo de ampliacién (cantidad de dias y fecha
limite)

Fecha de entrega del bien y/o presentacion

CA ~ | del entregable o producto
Cantidad de dias de retraso

Se realiz6 observaciones Si( ) NO ( )

Plazo para subsanar las observaciones
(cantidad de dias y fecha limite)

Fecha de presentacion de la subsanacion

Cantidad de dias de retraso

Total de dias de retraso

Monto de la prestacion ejecutada S/

| Penalidad de corresponder Si | [ NO ]

Observaciones

Se expide la presente constancia, para su uso exclusivo de tramite de pago.

Fecha:

Firmay sello o Firma digital del responsable de emitir la conformidad

WHaunicipalidad Distnital de Samuel Pastor
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS

MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR

UERIMIENTO (TERMINOS DE
RENCIA / ESPECIFICACIONES
TECNICAS)

m

e “

UNIDAD DE LOGISTICA (PARA RELIZAR
INDAGACION DE MERCADO)

FLUJOGRAMA DOCUMENTARIO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
(PARA APROBACION)

Lt

e

GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO (ASIGNA LA
: . CERTIFICACION DE CREDITO
ﬁ(‘PRESUPUESTARIO Y/O DISPONIBILIDAD
3 PRESUPUESTAL)

GERENCIA MUNICIPAL (PARA SU
VERIFICACION Y APROBACION)

ORDEN DE SERVICIO (SE NOTIFICA AL
PROVEEDOR)

-

PROVEEDOR PRESENTA SU INFORME
DE LABORES REALIZADAS O
PRODUCTO DEL SERVICIO

.

AREA USUARIA (ELABORA LA
.. © 4// . CONFORMIDAD)

LOGISTICA (PARA ADJUNTAR
DOCUMENTOS)Y V°B°

™~

GERENCIA DE ADMINISTRACION PARA
TRAMITE DE DEVENGADO Y GIRO

LOGISTICA (ELABORA LA ORDEN DE
COMPRA Y/O SERVICIO)

BIENES Y ELABORACION DE
PECOSA)

AREA USUARIA (ELABORA LA
CONFORMIDAD)

ORDEN DE COMPRA (PASA A
ALMACEN PARA LA, RECEPCION DE

V°B° Y PROVEIDO A LA
CONFORMIDAD)

-

GERENCIA DE ADMINISTRACION
(PARA SU REVISION Y PROVEIDO A

JEFE INMEDIATO SUPERIOR (DA SU ]

LA UNIDAD DE LOGISTICA

WManicipatidad Destrital de Samuel Paston
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