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RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N° 010-2023-
EMUSS S.A.

Santiago de Surco, 10 de abril 2023

EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA EMPRESA MUNICIPAL SANTIAGO DE
SURCO S.A.

CONSIDERANDO,

Que, EMUSS S.A. Fue constituida por la Municipalidad de Santiago de Surco mediante
Acuerdo de Concejo N° 20-2001-ACSS S.A. de fecha 10 de abril de 2001 e inscrita en el Registro
Publico de Lima de Personas Juridicas en la Partida Electronica N° 11304076.

Que, la Empresa Municipal Santiago de Surco — EMUSS S.A., es una empresa del gobierno
local que cuenta con personeria juridica de derecho privado. Actua con autonomia
administrativa y econdmica, rindiendo cuentas al Directorio y a la Junta General de
Accionistas.

EMUSS S.A. Tiene como misién mejorar la calidad de vida de los habitantes del Distrito de
Santiago de Surco, teniendo como objeto social, dedicarse a las actividades de gestion,
gerencia, asesoria, consultoria y representacién de cualquier actividad productiva y
comercial de bienes y servicios de interés municipal.

l ue, respecto al Sistema Nacional de Tesoreria, se encuentra regulado por el Decreto
legislativo N2 1441, constituyéndose este sistema como el conjunto de principios, procesos,
normas, procedimientos, técnicas e instrumentos mediante los cuales se ejecuta la gestion
del flujo financiero, que incluye la estructuracién del financiamiento del presupuesto del
Sector Publico, la gestién de activos financieros del Sector Publico No financiero y los riesgos
fiscales del Sector Publico.

Que, mediante el Informe N° 0212-2023-JLSG-GAF-EMUSS S.A., la Jefatura de Logistica
solicita la aprobacion de la Directiva N° 002-2023-GAF-EMUSS S.A. para las contrataciones
de Bienes y Servicios, el uso y correcto procedimiento para los pagos menores a 8 UIT
(unidades impositivas tributarias).

Que, es necesario para la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A. se apruebe la Directiva
N° 002-2023-GAF-EMUSS S.A., a fin de optimizar el procedimiento de contratacion de Bienes
y Servicios, a fin de atender en forma oportuna y eficiente los requerimientos de los Organos
Administrativos y las Unidades de Gestion de EMUSS S.A.
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Por las consideraciones expuestas, y contando con el visto bueno de la Jefatura delogistica,
Tesoreria y la Jefatura de Contabilidad de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 002-2023-GAF-EMUSS S.A.
"PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS POR IMPORTES
IGUALES O MENORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS”, la misma que
como anexo forma parte integrante de la presente Resalucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO cualquier disposicion administrativa que se
oponga a lo establecido en la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO. — NOTIFICAR la presente resolucién, para conocimiento y cumplimiento
a las Jefaturas de la Unidades de Gestién de la Empresa Municipal de Santiago de Surco S.A,
y demds dreas que por la naturaleza de sus funciones tengan injerencia en el cumplimiento

de la presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 002-2023-GAF-EMUSS S.A.

"PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS POR IMPORTES IGUALES O MENORES A OCHO
(08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS"

OBJETIVO

Establecer normas internas para el procedimiento de contratacion de bienes y
servicios, por importes iguales o menores a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) —que se encuentra excluido del ambito de aplicacion de la
Ley de Conirataciones del Estado— realizadas por la Empresa Municipal
Santiago de Surco S.A. — EMUSSSA.

Il. FINALIDAD
Optimizar el procedimiento de contratacion de bienes y servicios, a fin de

atender en forma oportuna y eficiente los requerimientos de los Organos
Administrativos y las Unidades de Gestion de EMUSSSA.

1. BASE LEGAL

v Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

v Estatutos de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A. -
EMUSSSA.

v Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa
Municipal Santiago de Surco S.A. — EMUSSSA.

v Decreto Supremo N° 309-2022-EF aprueba el valor de la UIT afio 2023

v Ley 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

v Ley N? 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023
v Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica LEY N° 27815
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V. ALCANCE

A los Organos y Unidades de la Empresa Municipal Santiago de Surco S.A. -
EMUSSSA.

V. DEFINICIONES

a) Area usuaria: Se refiere al érgano o unidad de la Empresa Municipal
Santiago de Surco S.A. - EMUSSSA, que formula requerimienios de
bienes o servicios.

b) Cuadro de Necesidades: Es el documento de gestién indispensable
para la programacion de las necesidades requeridas por las areas
usuarias para la realizacién de las actividades que daran cumplimiento
al logro de sus objetivos.

¢) Requerimiento de bienes o servicios: Es el documento en el que se
detallan los bienes o servicios que el area usuaria necesita para el
normal desarrollo de sus actividades o para la implementacion de
mejoras en los procesos administrativos y/o productivos a su cargo.

d) Contratacién de bienes o servicios: Es el procedimiento a través del
cual se adquiere y atiende los requerimientos formulados por las areas
usuarias, mediante la cotizacion en el mercado de los bienes o servicios
requeridos, la compra de los mismos, la conformidad de su recepcion y
el pago correspondiente.

e) Expediente de contratacion: Es el legajo de documentos que
sustentan el proceso de contratacion. Estd integrado por el
requerimiento de bienes o servicios, las cotizaciones, orden de compra
o servicio, comprobante de pago y guia de remisidn o acta de
conformidad (segun corresponda).

f). Plan Operativo Institucional: Documento que define el plan de
actividades operativas para el ario fiscal a fin de posibilitar un manejo
eficiente del presupuesto, y que concuerde con los objetivos estratégicos
de la entidad publica.

g). Conformidad de la prestacion: Documento emitido por el
funcionario responsable del area usuaria, quien verifica, dependiendo de
la naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad y cumplimiente de las
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condiciones contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran
necesarias. Tratandose de ordenes de compra o de servicio, la
conformidad puede consignarse en dicho documento.

h). Especificaciones Técnicas. - Descripcion de las caracteristicas
técnicas y/o requisitos funcionales del bien a ser adquirido, elaborado
por la Unidad y/o area usuaria, incluye las cantidades, calidades y las
condiciones bajo las que se ejecutan las obligaciones.

i). Orden de Compra: Documento emitido por el Organo Encargado de
las Contrataciones (OEC), para formalizar la adquisicion de los bienes
requeridos por las diferentes unidades y/o areas usuarias.

i) Orden de Servicio: Documento emitido por el Organo Encargado de
las Contrataciones (OEC), para formalizar la contratacion de
prestaciones de servicios solicitados por las diferentes unidades y/o
areas usuarias.

k). Términos de referencia: Descripcion de las condiciones en las que
se ejecuta la contratacion de la prestacién de servicio en general, debe
incluir la extension del trabajo que se encomienda (actividades), se debe
de suministrar informacién bésica, con el objeto de facilitar a los
proveedores la preparacion de sus ofertas.

). Jefe Inmediato: Se refiere al Gerente General de la Empresa
Municipal Santiago de Surco S.A. - EMUSSSA.

CAPITULO |

DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES MENORES

Articulo 1°. - A través del formato Cuadro de Necesidades (Anexo 1), las
dreas usuarias presentaran el listado de bienes y servicios que requeriran
para el desarrollo de sus actividades del ejercicio siguiente, consignando:
Actividad a desarrollar, descripcion de los bienes y servicios requeridos,
unidad de medida, cantidad a consumir, mes es en el que se preve su Uso.

Articulo 2°. - Los bienes y servicios deberan agruparse de acuerdo al tipo de
gasto:
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1. Los gastos de cardcter permanente, cuya provision se requiera de manera
continua o periodica.

2. Los gastos requeridos por mantenimiento.

Los gastos para la implementacion de mejoras.

4. Los requerimientos que requieran ser atendidos con caracter de urgencia
previamente deberan ser solicitados via correo electronico, a fin de agilizar
la atencion y regularizar en un plazo menor a las 48 horas.

e

Articulo 3°. - Las areas usuarias remitiran a la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica su Cuadro de Necesidades, el
primer dia habil del mes de julio del afio anterior a su aplicacion, considerando
que esta informacién serd la base para la formulacion del Presupuesto
Institucional.

Articulo 4°. - La Gerencia de Planificacion, Presupuesio, Racionalizacion y
Estadistica, consolida, valorizara y formularé el proyecto de “Plan Anual de
Contrataciones Menores” (Anexo 2), en el cual se conceniran los procesos,
indicando el objeto de contratacidn, su descripcion, cantidad, unidad de
medida, valor estimado y mes en el que se preveé la atencion. Este documento
sera presentado a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a mas tardar
dentro de los primeros quince (15) dias habiles del mes septiembre, para su
revisién y conformidad.

Articulo 5°. — El Plan Anual de Contrataciones Menores es aprobado con
Resolucién de la Gerencia de Administracion y Finanzas. Luego de aprobado
puede ser modificado en las oportunidades que sea necesario para incluir o
excluir contrataciones. Las modificaciones seran solicitadas por las areas
usuarias a la Gerencia de Administracion y Finanzas, utilizando e! formato
“Solicitud de Inclusién / Exclusién en el Plan Anual de Contrataciones
Menores” (Anexo 3) y seran evaluadas y aprobadas por la citada Gerencia,
con el visto bueno correspondiente, siendo derivado a la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién para la actualizacién del Plan.

Articulo 6°. — La inclusion en el Plan Anual de Contrataciones Menores es
requisito indispensable para realizar la compra de bienes y/o servicios, salvo
las contrataciones realizadas con el Fondo Fijo de Caja Chica y aquellas que
por su caracter imprevisible y urgente comprometan la continuidad de las
operaciones o la seguridad. En el ultimo caso, debera incluirse en el
expediente de contratacion el informe del drea usuaria sustentando la
urgencia del requerimiento, indicando claramente las razones que
ocasionaron que no fuera posible prever la programacién del requerimiento.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIONES

Articulo 7°. - El formato de requerimiento debera ser susientado con un
informe detallando las mejoras a efectuarse, los beneficios que se obtendrian,
caracteristicas, cantidades y condiciones de ser posible su ejecucion por
etapas, los componentes por cada una de ellas, independientemente de los
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas adjuntas. Respecio a las
aprobaciones del documento seran en el siguiente orden:

1. Unidad Usuaria
2. Jefe Inmediato
3. Gerencia de Administracion de Finanzas

Articulo 8°. — El expediente de contratacidn se apertura con la presentacion
del requerimiento de bienes o servicios (Anexo 4) por parte del area usuaria.
Durante la primera semana de cada mes, las dreas usuarias presentaran a la
Gerencia de Administracion y Finanzas sus requerimientos previamente
incluidos en el Plan Anual de Contrataciones Menores.

Los requerimientos deben contener las Especificaciones Técnicas (para el
caso de bienes) y/o Términos de Referencia (para el caso de servicios y/o
consultorfas), Dichos requerimientos deberan incluir una descripcidn objetiva
y precisa de las caracteristicas y/o requisitos relevantes para cumplir la
finalidad de la contratacion, y las condiciones en las que debe ejecutarse. De
encontrarse observaciones, se procede a la devolucién del mismo, a fin de
que el drea usuaria subsane las observaciones presentadas

Articulo 9°. —Los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias que
formulen las areas usuarias deben encontrarse en concordancia con las
actividades, cumplimientos de los objetivos y resultados previstos en el Plan
Operativo Institucional (POI) y el Cuadro de Necesidades (CN).

Articulo 10°. — Los requerimientos remitidos por las areas usuarias deben
contener Especificaciones Técnicas (para el caso de bienes) y/o Términos de
Referencia (para el caso de servicios y consultoria), asi como en la
descripcion de estas no se hard referencia a un determinado proveedor,
marca o nombre comercial, patente, disefio o tipo en particular o cualquier
otra disposicién que oriente la contratacion de un determinado proveedor
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Articulo 11°. — La Gerencia de Administracion y Finanzas enviara los
requerimientos aprobados a la Oficina de Logistica y Servicios Generales, |a
misma que verificard que se encuentren incluidos en el Plan Anual de
Contrataciones Menores y procedera a solicitar cotizaciones para la
actualizacién del valor estimado. Las conirataciones por importes menores o
iguales a una UIT deberan contar con una cotizacion, aquellas que superen
dicho importe deberan contar con un minimo de tres cotizaciones. En caso
haber pasado el plazo y no contar con mas de una cotizacion se procedera
con la atencién la misma que sera sustentada.

Articulo 12°. — Una vez obtenidas las cotizaciones, segun corresponda, 1a
Oficina de Logistica y Servicios Generales elaborara la Orden de Compra
(Anexo 5) u Orden de Servicio (Anexo 6) y presentara el expediente de
contratacion (requerimiento, cotizaciones, orden de compra o servicio) a la
Gerencia de Administracion y Finanzas para su aprobacién.

Articulo 13°. - Luego de aprobado, el expediente de contratacion regresara a
la Oficina de Logistica y Servicios Generales para solicitar al proveedor la
facturacion y la atencidn de los bienes y/o servicios en coordinacion con el
area usuaria, quien firmara la orden de compra o servicio correspondiente. El
area usuaria dara la conformidad de la recepcidn firmando la guia de remision
para el caso de bienes o el acta de conformidad (Anexo 7) en el caso de
servicios. Dicha conformidad se incorporara al expediente de contratacion que
sera nuevamente presentado a la Gerencia de Administracion y Finanzas
para ser derivado a la Oficina de Contabilidad para su verificacion y
posteriormente a la Oficina de Tesoreria para el pago correspondiente.

Articulo 14°. — Para las contrataciones por un monto igual 0 menor a una UIT,
en los casos en los que el proveedor requiera de pago anticipado, previo a la
facturacion y atencién del requerimiento, la Oficina de Logistica y Servicios
Generales tramitara la aprobacion del expediente de contratacion
(requerimiento, cotizacion y orden de compra o servicio) ante la Gerencia de
Administracién y Finanzas, solicitando via correo electrénico el pago
correspondiente, con cargo a la posterior presentaciéon de la rendicion de
cuentas documentada. La Gerencia de Administracién y Finanzas autorizara a
la Oficina de Tesoreria a efectuar el pago.

Una vez efectuado el pago, la Oficina de Logistica y Servicios Generales
solicitara al proveedor la facturacion y la atencién inmediata de los bienes y/o
servicios, luego de lo cual deberd presentar dentro de las 72 horas siguientes,
el expediente de contratacion incluyendo la facturacion y acta de conformidad
(en caso de contratacion de servicios), a la Gerencia de Administracion y
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Finanzas para ser derivado a la Oficina de Contabilidad para su verificacion y
posteriormente a la Oficina de Tesoreria para la regularizacion del pago
efectuado y archivo correspondiente.

Articulo 15°.- La Gerencia de Administracion y Finanzas en conjunto con la
Oficina de Logistica y en coordinacion con el proveedor determinaran las
condiciones de pago. En caso de mostrarse en los terminos de referencia se
determinaran por las dos oficinas mencionadas.

Articulo 17°. = Para contrataciones con un valor superior a una UIT, los
pagos por anticipado serén autorizados hasta por un maximo del 70%. En
estos casos, la Oficina de Logistica y Servicios Generales presentara a la
Gerencia de Administracién y Finanzas el expediente de contratacion,
indicando la forma de pago e incluyendo la factura correspondiente, para ser
derivado a la Oficina de Contabilidad para su verificacion y posteriormente a
la Oficina de Tesoreria para el pago correspondiente. Una vez efectuado el
pago anticipado, la Oficina de Logistica y Servicios Generales coordinara con
el proveedor la atencidn de los bienes y/o servicios en coordinacion con el
area usuaria, cancelando el monto restante luego de la conformidad de la
recepcion.

Articuio 18°- No requieren de formulacidon de Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas, los gastos de caracter permanente o las
contrataciones de servicios basicos cuya provision se requiera de manera
continua o periddica, las publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, el pago
de impuestos prediales, gastos notariales u otros de similar naturaleza.

Articulo 19°. - Las areas usuarias deberan de solicitar a la oficina de

Tecnologia la informacién para la formulacién de las Especificaciones
Técnicas ylo Términos de Referencia, segun corresponda, para la
contratacion o adquisicion de equipos de servicios informaticos vy
comunicaciones.

Articulo 20. No se admitiran requerimientos para regularizar la contratacion
de bienes y prestaciones de servicio ejecutadas o en proceso de ejecucion,
bajo responsabilidad del responsable de la unidad y/o area usuaria.
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CAPITULO IlI
RESPONSABILIDADES

Articuio 21°. - La Gerencia de Administracion y Finanzas debera realizar un
seguimiento concurrente para el adecuado cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva. Asi como, debera asegurarse de que los
requerimientos presentados por las areas usuarias, sean formulados teniendo
en cuenta los principios de austeridad y racionalizacion de los recursos.

Articulo 22°. - La Oficina de Logistica y Servicios Generales debera atender
los requerimientos de las areas usuarias en forma oportuna, respetando los
lineamientos dispuestos en la presente Directiva, asi como, la normativa
vigente en materia de contrataciones. Asimismo, debera cautelar el archivo
que contiene el Plan Anual de Contrataciones Menores, Cuadro de
Necesidades, asi como, los documentos que los componen (presentados por
las areas usuarias).

Articulo 23°. - La Oficina de Contabilidad debera verificar que los
comprobantes de pago presentados por los proveedores, cumplan con los
requisitos establecidos en la normatividad vigente; asi como también, verificar
el cumplimiento de las obligaciones tributarias que correspondan.

Articulo 24°, — La Oficina de Tesoreria debera realizar los pagos por los
medios autorizados de acuerdo a la normatividad vigente y exigir la rendicién
de cuenta de los pagos efectuados por anticipado en el plazo establecido en
la presente directiva.

Articuio 25°. — Las 4dreas usuarias deberan efectuar una adecuada
programacién de sus requerimientos de bienes y servicios, y presentarlos en
forma oportuna a fin de garantizar el normal funcionamiento de los procesos a
su cargo.

Articulo 26°. — El 4rea usuaria es responsable de elaborar adecuadamente y
oportunamente su requerimiento, incluyendo las Especificaciones Técnicas
para el caso de bienes y los Términos de Referencia para el caso de servicios
y/o consultorias (segun sea el caso), debiendo asegurar la calidad técnica ,
cantidad y condiciones de bienes y servicios en general y/o consultorias para
reducir la reformulacion por errores o deficiencias técnicas que repercutan en
el proceso de contratacion, evitando incurrir en sobre costos por devoluciones
y reemplazos.
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Articulo 27°. — El area usuaria es responsable de supervisar la ejecucion total
del Términos de Referencia en caso de servicios en general o consultorias y
de la recepcion de bienes segin especificaciones técnicas (segun sea el
caso). Asimismo, es responsable de informar el retraso en la ejecucion o
demora en la entrega del bien, a fin de aplicar la penalidad que corresponda.

Articulo 24.- En caso de servicios de prestacion periodica, de acuerdo a los
términos de referencia, se debera de emitir un informe por cada prestacion
previo al acta de conformidad.

CAPITULO IV
VIGENCIA DE LA DIRECTIVA

Articulo 25°. - La presente directiva tendra vigencia a partir del dia siguiente
de su aprobacion.

CAP{TULO V
DISPOSICIONES ESPECIFICAS (Formuiacién de Requerimiento)

PRIMERO: El requerimiento esta conformado por las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, segin corresponda, los mismos que contienen [a
descripcidn objetiva y precisa de las caracteristicas, cantidad y/o requisitos sin hacer
referencia a marcas, patentes u otra referencia que oriente la contratacion.

SEGUNDO: El area usuaria es responsable de determinar el perfil del personal del
servicio a contratar para el caso de servicios por terceros y/o consultoria.

TERCERO: La contratacion por locacién de servicios de terceros debera estar
debidamente justificada mediante un informe elaborado por el prestador de servicios
hacia el area solicitante.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. — Queda terminantemente prohibido que las areas usuarias
procedan directamente a la contratacion de bienes o servicios sin cumplir con
las disposiciones establecidas en la presente Directiva, bajo responsabilidad.

SEGUNDA. — Queda terminantemente prohibido fraccionar la contratacién de
bienes y servicios con la finalidad de evitar el cumplimiento de los
procedimientos de contratacién que correspondan. No se considerara
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fraccionamiento cuando en la oportunidad de realizar la contratacion no se
cuente con los recursos disponibles suficientes para realizar la contratacion
completa.

TERCERA. — En el lapso de la uitima semana de cada mes, la Gerencia de
Administracion y Finanzas, a ftravés de los odrganos correspondientes,
informara a las areas usuarias el avance de atencion de sus necesidades
durante el afio, las modificaciones efectuadas y la priorizacidn en la atencion
de sus requerimientos; informacion que servira de base para la emision de
sus requerimientos para el mes subsiguienie.

CUARTA. — Se adjuntan los siguientes anexos:

Anexo 1 Cuadro de Necesidades

Anexo 2 Plan Anual de Contrataciones Menores

Anexo 3 Solicitud de Inclusion / Exclusion en el Plan Anual de
Contrataciones Menores

Anexo 4 Requerimiento de Bienes o Servicios

Anexo 5 Términos de Referencia para la contratacion de servicios en
General

Anexo 6 Términos de referencia para la contratacion de locador de
servicio

Anexo 7 Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes

Anexo 8 Cuadro Comparativo

Anexo 8 Orden de Compra

Anexo 10 Orden de Servicios
Anexo 11 Formato para la Conformidad de Servicios

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

UNICA. - Las 4reas usuarias remitirdn a la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica sus Cuadros de Necesidades, su
Plan Operativo Institucional, para el Ejercicio 2023, el primer dia util del mes
de diciembre.
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ANEXO 4

ANEXO N°04
REQUERIMIEN TO DE BIENE S N” JOOGXXX-2022S00COXX/EMUSS S.A

1 ASUNTO | ]FECHn: J

2 DEPENDENCIA A LA

QUE SE DIRIGE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SOLICITUD
3 DEPEMDENCIA QUE GAF
SOLICITA
ITEM CANTIDAD UNIDAD DEMEDIDA | : DESCRIPCION
oo
002
; 002
4 |DESCRIPCION DEL doi
REQUERIMIENTO
06
oo7F
OBSERVACION:
5 OBJETIVO Y
ACCION
ESTRATEGICD A
CUMPLIR

§ | TAREA DEL PCIA
CHMDPUIR

7 HUMERD DE
REFERENCIA EN EL

DA

& |Emeincador: det Finalldad (unidad de operacian)

asto 2022

3
Jefe de la Unidad Jete Inmediato
{ datos completos} {daios completos)
Gerencia Administracion y
Finanzas
(datso completos)
NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO DEL FUNCIONARIO COMIPETENTE DEL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES
IMPORTAMTE:
Mota: en los casos en los que sea necesario se adjuntard las especificaciones técnicas (bienes) o términos de referencia (sanvicios)
comespondienies
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ANEXO 5

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS EN GENERAL

1. OBJETO DEL CONTRATO: (Obligatorio)
Describir en forma general el nombre del servicio a contratar

2. FINALIDAD PUBLICA: (Obligatorio)
Precisar el motivo por el cual se requiere contratar el servicio, que de

modo indirecto o directo se busca satisfacer el interés publico de la
contratacion y el impacto que genera.

3. DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)
Especificar de forma detallada todas las actividades que debera cumplir el

contratista. De ser necesario, podra incluir subtitulos, listas, matrices,
cuadros, consolidados, etc. y si el servicic es cuantificable de
corresponder.

= Actividades (obligatorio).

= Procedimiento (si corresponde).

»  Plan de Trabajo (Obligatorio).

= Estructura de Costos del servicio (Obligatorio, debera
adjuntarse como Anexo),

= Otras Obligaciones del Contratista (De ser el caso).

4. PERFIL DEL PROVEEDOR: (Obligatorio)
El proveedor deberd cumplir los siguientes requisitos y acreditarlos, al

momento de formalizar el contrato (Orden de Servicio):

4.1 DEL POSTOR

» Persona Juridica y/o Natural.
= Experiencia del Postor en la especialidad requerida, debiendo
acreditar el monto facturado en soles (S/).
= Contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) — cuenta
relacionada al niumero de RUC.
= Contar con registro Unico de contribuyentes (RUC) vigente
Declaracidn jurada simple de contar con SCTR
« Otros requisitos a ser considerados por el area usuaria (de corresponder)
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4.2 DEL PERSONAL CLAVE: (De corresponder)
Profesional/Técnico minimao requerido
e Cantidad de profesionales

e Experiencia en la especialidad, personal clave debera acreditar la
experiencia en la especialidad en anos.

e Capacitacion y otros que determine el area usuaria.

Para el inicio de la ejecucién del servicio el Proveedor debera presentar ante
el Area usuaria o administrador del contrato la Pdliza del Seguro SCTR
vigente de todo el personal. (De corresponder).

5. PLAZO DE EJECUCION: (Obligatorio)

Indicar en dias calendario el plazo del servicio, contabilizado desde el dia
siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio.

De acuerdo a la naturaleza de la coniratacion se podra establecer
condiciones especificas para los inicios del servicio, como entrega de
informacion o acta de inicio, a fin de la contabilizacion de plazos.

En el caso que se requiera muestra, el plazo se contabilizara a partir del dia
siguiente de aprobada la misma; asimismo, se debera indicar el plazo maximo
para la entrega del disefio por parte del Area usuaria, presentacion de la
muestra por parte del proveedor y el plazo maximo para la aprobacién de la
muestra por parte del Area usuaria.

Para ejecucién del servicio por entregas, se debera detallar cada una en el
siguiente Cuadro:

ENTREGABLES | PORCENTAJE | CONTENIDO DEL ENTREGABLE | pLAZO MAXIMO
DE AVANCE DEL SERVICIO
1.~
Entregable 1 % 5 Hi:ﬁ;&;ﬂfs
1.-
Entregable 2 % 5 Hi;ﬁh’d;?ifs
Total 100%
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6. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO: (Obligatorio)
Especificar el lugar en donde se realizara el servicio durante el plazo de ejecucion.

7. CONFIDENCIALIDAD: (Obligatorio)
El contratista debera guardar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo

de informacion y documentacion al cual se tenga acceso, relacionado con la
prestacion, estando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

8. PENALIDAD: (Obligatorio)
En caso de refraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto de la

Orden, se aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
retraso, calculado de acuerdo a la siguiente férmula.

Penalidad Diaria= 0.10 x monto vigente

F x plazo vigente en dias
Donde:
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;

F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El monto méximo de la penalidad por mora aplicable no puede exceder del diez
por ciento (10%) del monto totai contratado. La Entidad tiene el derecho a exigir,
ademas de la penalidad, el cumplimiento de la obligacion.

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

10.OTRAS PENALIDADES: (OPCIONAL)
De considerar otras penalidades el area usuaria, debera detallar con precision la

penalidad a ser aplicada. (De corresponder)




£ R
. Empresa Municipal

Santiago de Surco S. A.

Swhicianes praceicos Dara irobletnos complefus Gerencia de Administracion 14 Finanzas

11. FORMA DE PAGO: (Obligatorio)

De acuerdo a la naturaleza del bien, indicar si el pago se realizara al final de
la prestacion en pago Unico o en forma periodica, luego de la conformidad del
servicio y presentacion del comprobante de pago.

12. CONFORMIDAD DEL SERVICIO: (Obligatorio) )
La conformidad del servicio sera otorgada por el Jefe del Area Usuaria

(especificar area usuaria), y otros funcionarios que se designe para tal fin,
previa presentacién del entregable y comprobante de pago

13.0TRAS CONDICIONES ADICIONALES

13.1 NORMAS ANTICORRUPCION

13.2

Art. 138.4, Inciso b) Reglamentc de la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley Nro. 30225- La obligacién del contratista de conducirse en
todo momento, durante la ejecucion del contrato, con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socics,
accionistas, participacionistas, integrantes de los o6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7.

NORMAS ANTISOBORNO
Ley No. 30424 regula la responsabilidad administrativa por el delito de

sobornos y responsabiliza de cualquier posible delito de soborno iniciado
por algun trabajador

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago,
objeto de valor o cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o
incentivo ilegal en relacion al contrato, que pueden constituir un
incumplimiento a la ley

El proveedor, de no cumplir con lo anteriormente expuesto, se sometera
a la resolucién del contrato y a las acciones civiles y/o penales que la
entidad pueda accionar.
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ANEXO 6

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE LOCADOR DE SERVICIO

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
La Contratacidon de un Locador de Servicio.

2. SOLICITANTE: )
Denominacion del Area usuaria

3. FINALIDAD:
Precisar el motivo por el cual se requiere contratar el servicio, que de modo

indirecto o direcio se busca satisfacer el interés de la contratacion y el
impacto que genera.

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO:
El Servicio contratado, consistira en las siguientes actividades y

servicios por ejecutar por el periodo (...) dias calendarios:

Detalle de las actividades a desarrollar:

*« Reporte.......

. PERFIL DEL LOCADOR DE SERVICIO:
El proveedor deberd cumplir los siguientes requisitos y acreditarlos, al

momento de formalizar el contrato (Orden de Servicio):

» Titulado y/o Bachiller en alguna de las siguientes carreras ....... y/o
carreras afines, acreditar mediante constancia otorgada por Ia
Universidad (en caso de ser necesario).

= Experiencia no menor a (...) afios en ...

« Experiencia no menor a (...) afios en entidades publicas y/o privadas

= Curso de Capacitacionen ......... (en caso de ser necesario).

= Diplomadoen ...... (en caso de ser necesario).

= Conocimiento y manejo de .......

= Contar con Cdédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) — cuenta relacionada al
numero de RUC.

= Contar con registro Unico de contribuyentes (RUC) vigente

« Constancia de Carnet de vacunacién (Pagina web) con un minimo de dos (2)
dosis.
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6. PLAZO DE EJECUCION:
El servicio se realizara en un plazo de hasta (en letras y nimeros) (...) dias

calendario, contabilizado a partir del dia siguiente de notificada la orden de
servicios.

7. ENTREGABLES:
Se presentara un informe al término de cada periodo, de acuerdo al

siguiente detalle:

Primer entregable: Presentacion de Informe de actividades y servicios
ejecutados en un plazo de hasta (...) dias calendarios, conforme a los
detalles del numeral ... del Término de Referencia.

= Reporte de ....

Segundo entregable: Presentacion de Informe de actividades y
servicios ejecutados en un plazo de hasta (...) dias calendarios,
conforme a los detalles del numeral 4 de Estos Términos de
Referencia.

= Reporte de ....

Tercer eniregable: Presentacion de Informe de actividades vy
servicios ejecutados en un plazo de hasta (...) dias calendarios,
conforme a los detalles del numeral 4 de Estos Términos de
Referencia.

= Reporte de ....

La Entidad cumplira con pagar por los servicios efectivamente ejecutados por
parte del Locador de Servicio, a la presentacion de cada entregable,
debidamente suscrito por el Locador de Servicio y por el responsable del Area
Usuaria.

De haber alguna penalidad o incumplimiento del servicio contratado, el Area
Usuaria en forma oportuna es la tnica responsable de reportar e informar al
Equipo de Logistica a través de la via administrativa correspondiente.

8. FORMA DE PAGO:
De acuerdo a la naturaleza del servicio, indicar si el pago se realizara al final

de la prestaciéon en pago Unico o en forma periddica, luego de la
conformidad del servicio y presentaciéon del comprobante de pago, de
acuerdo al siguiente detalle:
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= Primer pago: ...% a la presentacion de la conformidad
correspondiente al primer eniregable.

= Segundo pago: % a la presentacion de la conformidad
correspondiente al segundo entregable.

= Tercer pago: ...% a la presentacion de la conformidad
correspondiente al tercer entregable.

9. CONFIDENCIALIDAD
El contratista debera guardar la confidencialidad y reserva absoiuta en el

manejo de informacién y documentacion al cual se tenga acceso,
relacionado con la prestacion, estando prohibido revelar dicha informacion a
terceros.

10. PENALIDAD:
En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto
de la Orden, se aplica automaticamenie una penalidad por mora por cada
dia de retraso, calculado de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10 x monto vigente

F x plazo vigenie en dias

Donde:
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El monto maximo de la penalidad por mora aplicable no puede exceder del
diez por ciento (10%) del monto total contratado. La Entidad tiene el
derecho a exigir, ademas de la penalidad, el cumplimiento de |a obligacion.

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

La Conformidad del servicio, serda otorgada por la Jefatura de (x) previo
visto bueno de (x), presentacion del entregable y comprobante de pago.
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ANEXO 7
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES

1. OBJETO DEL BIEN: (Obligaiorio)
Describir en forma general el nombre del objeto a adquirir.

2. FINALIDAD: (Obligatorio)

Precisar el mativo por el cual se requiere adquirir dicho objeto, que de
modo indirecto o directo se busca satisfacer el interés publico de la
contratacion y el impacto que genera.

3. DESCRIPCION DEL OBJETO: (Obligatorio)

Describir todas las caracteristicas y especificaciones técnicas (cantidad,
color, peso, dimension, temperatura, factor de forma, etc.). Precisar las
caracteristicas funcionales relevantes para cumplir la finalidad de la
adquisicion.

= Caracteristicas Técnicas (obligatorio)

» Condiciones de Operacion (de corresponder)

« Embalaje y Rotulado (de corresponder)

» Vigencia del producto (de corresponder)

« Sistema de Contratacién (a todo costo, o a precios unitarics)
= Visitas y muestra (De ser el caso)

= Otras Obligacicnes del Contratista (De ser el caso)

[TEM CARACTERISTICAS TELCNICAS U CANTIDAL

4. PERFIL DEL PROVEEDOR: (Obligatorio)

4.1. A LA PRESENTACION DE LA OFERTA

El proveedor debera cumplir los siguientes requisitos y acreditarios

* Persona Juridica y/o Natural.

= Contar con Cddigo de Cuenta Interbancaria (CCl) — cuenta
relacionada al ndmero de RUC.

« Contar con registro unico de contribuyentes (RUC) vigente

» Otros requisitos, de considerar deberan ser detallados por el area
usuaria (de corresponder).

23
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5. PLAZO DE ENTREGA: (Obligatorio)
Indicar en dias calendarios el plazo de entrega del bien, contabilizados

desde el dia siguiente de la notificacion de la Orden de Compra.

6. LUGAR DE ENTREGA: (Obiigatorio) Especificar el lugar de enitrega del
bien.

7. PENALIDAD:
En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones

objeto de la Orden, se aplica automaticamente una penalidad por mora
por cada dia de retraso, calculado de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad Diaria= 0.10 x monto vigente

F x plazo vigente en dias

Donde:
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;

F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El monto maximo de la penalidad por mora aplicable no puede
exceder del diez por cienio (10%) del monto total contratado. La
Entidad tiene el derecho a exigir, ademas de la penalidad, el
cumplimiento de la obligacion.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, a la
ejecucion total de la Orden de compra o la obligacién parcial, de ser el
caso, que fuera materia de retraso.

8. OTRAS PENALIDADES: (OPCIONAL)
De considerar otras penalidades el area usuaria, debera detallar con

precision la penalidad a ser aplicada.

9. FORMA DE PAGO: (Obligatorio)
De acuerdo a la naturaleza del bien, indicar si el pago se realizara al

final de la prestacion en pago Unico o en forma periddica luego de la
conformidad del bien, su comprobante de pago, guia de remision y CCI.

24
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10.RECEPCION Y CONFORMIDAD DEL BIEN: (Obligatorio)
La Conformidad del bien sera otorgada por el Jefe del area usuaria (detallar).

11. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES NORMAS ANTICORRUPCION

Art. 138.4, Inciso b) Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley Nro. 30225- La obligacion del contratista de conducirse en
todo momento, durante la ejecucion del contrato, con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a ftravés de sus socios,
accionistas, participacionistas, integrantes de los dérganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7.

NORMAS ANTISOBORNO

Ley No. 30424 regula la responsabilidad administrativa por el delito de
sobornos y responsabiliza de cuaiquier posible delito de soborno
iniciado por algun trabajador

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cuaiquier pago,
objeto de vaior o cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o
incentivo ilegal en relacion al contrato, que pueden constituir un
incumplimiento a la ley

El proveedor, de no cumplir con lo anteriormente expuesto, se
someterd a la resolucidon del contrato y a las acciones civiles y/o
penales que la entidad pueda accionar.

FIRMA DEL AREA SOLICITANTE / v°B A CADA HOJA

25
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ANEXO 8

CUADRO COMPARATIVO

LNIDAD:

OBIEFI DELA
CONTRATACION:

DOCUMENTO:

COTHACIONES ACTUALIZADAS:
HAZONSOCIAL
RUCH"
DESCRIPCION CANTIDAD WMIEDDA MONTT} PRECI.OTN#LS{ MENTS PRECIOTUTALSS Man PRECIO TOTAL 5/
UMITARIO UNITARIO UNITARIG

TR 3 ~ susromaL
= T

= .".' % -'_. i _. ].Dm ll' e
CONSIDERACICNES: CONTADO ADELANTO 100% - INCLUYE ADELANTQ 100% - INCLUYE
WALIDEZ DE OFERTA: 12 Diciembre 15 Octubre 15 Ociubre
FORMA DE PAGO: TRANSFERENCIAS - 8CP TRANSFERENCIAS INTERBANK - | TRANSFEREMCIAS INTERBANK -

1i{. PROPUESTA FAVORABLE

BOSTOR ADIUDICADO:
VALOR DETERMINADO ;
CRITERIC CONSIDERADO!

CUADRO COMPARATIVO CE PRECIOS ELABORADC EN CONCCROANCIA CON LO DISPUESTOD LA DIRECTIVA N* G02-2023-GAF/EMUSSSA

26
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ANEXO 9

ORDEN DE COMPRA

CONIGC DE UNIDAD:
[3 FECHA

' EMUSS S.A.

Erprens s Eassay e S SA

ooz

ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO

SENOR (ES): RUC. TELEFOMO:

DIRECCION:
LE AGRADECEREMOS ENVIAR A'

ORIGEN DE LA COMPRA:

REFERENCIA
FACTURAR A NOMBRE DE: ENPRESA MUMICIPAL SANTIAGO DE SURCD SA
RUC N 5 20502733851 DIRECCION: CAL CERRO RICC URB SAM IGNAC!O DE MONTERRICO - SURCO

ITEM CANTIDAD U. MELHDA DESCRIPCION UNITARIO TOTAL

001

002

003

PLAZD DE EJECUCION Y FORMA DE PAGT
PLAZ() DE ENTREGA:

FORMA DE PAGO:
DEPOSITO BANCO ¥ CCI:
SUB-TOTAL 5/.0.00
GV 54.0.00
SOM: TOTAL 54000
ORDEN UE COMPRA CONF ] CODIGD PRESUPUESTAL
CANTIOAD
/. 0.00
LOGISTICA GERENTE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MOTA: Eafa orden as nula sin (a firma mancomunada del Area de Loglstica y el Gerente de Adminisiracién y Finanzas.
Cada Orden de Campra se debe facturar por separado en original y dos coplas y remiinlas al drea de Contabillcad. Nos rasanamos &l derecho de absenvar el Servicio que no
25td de <Of nuestras ificaciones.
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Sofucianes procticns poeo proplemas compleos

Gerencia de Administracion y Finanzas

ANEXO 10

ORDEN DE SERVICIO

CODIGO DE UNIDAD:
5 FECHA
EMUSS S.A,
| Emprvas Mmool fantugy e Serre 44
ORDEN DE SERVICIO - GUIA DE INTERNAMIENTO
SENOR (ES): RUC. TELEFONO:
DIRECCION:
LE AGRADECEREMOS EMVIAR A2
‘ORIGEM DE LA COMPRA
REFEREMCIA
‘FACTURAR A MOMBRE DE EMPRESA HUNICIPAL SANTIAGD DE SURCOSA
RUC. N® e 20502733851 DIRECCION: CAL CERRO RICO URB SAN IGNACIO DE MONTERRICO - SURCO
ITEM CANTIDAD U. MEDIDA DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
0ot
02
003
PLAZD OE EJECUCION Y FORMA DE PAGO
PLAZO DE ENTREGA:
FORMA DE PAGO:
DERPOSITO BANCO ¥ CCl:
SUB-TOTAL S/.0.00
GV S7.0.00
SON: TOTAL S7.0.00
ORDEH DE CUMPRA CORFORMIDAD CODIGO PRESUPUESTAL
CANTIDAD
S/, 0.00
LOGISTICA GEREMTE ADMINISTRACION ¥ FIMANZAS
i NOTA: Esta orden es nula sin la firrma mancomunada del Area de Logistica y 8l Gerenta de Administracidn ¥ Finanzas.
. CadaOrden de Compra se deke faciurar por separado en onginal ¥ dos copias ¥ ramilirlas al areade C ilidad. Nos el derecho de otsenar &l senicio que no
a5td de scuerdo con nuesiras espedficaciones.
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Empresa Municipal
Santiago de Surco S. A

Sultsclones procticns pare problemns complejos

Gerencia de Administracion y Finanzas

ANEXO 11

CONFORMIDAD DE SERVICIO

FORMATO PARA LA CONFORMIDAD DE

SERVICIOS

1 NUMERQ Y FECHA DE EMISION DEL FORMATO N

FECHA

2 AREA USUARIA y/o TECNICA

DATOS DEL PROVEEDOR

RAZON SOCIAL

RUC

DATOS
GENERA
LES

Orden de Servicio

Denominacion de |la contratacion

Referencia:

Plazo de ejecucion del servicio

Monto de la orden de
servicio

N° de conformidades a emitir
para la conformidad

VERIFICACIONES REALIZADAS

LAS

SE HA VERIFICADC EL
5 | CUMPLIMIENTO DE Entrega parcial

Entrega en su totalidad

Monto

Manto

Conformidad N®

PLAZO

5 CUMPLIMIENTO DEL

Si cumple

No cumple

Cantidad de dias
de retraso

3

5 SERVICIO DERIVA DE UN CONTRATO

Sl

OBSERVACIONES

DATOS ADICIONALES

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

a For medio del presente documento, el Area UsUaria, otorga la conformidad del servicio, de
acuerdo a lo establecido en la Orden de Servicio.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL JEFE DEL AREA USUARIA




