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Empresa Municipal
de Mercados S.A.

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°020-GG-EMMSA-2018

Lima, 18 de Abril de 2018
VISTO:
El Memorando N° 058-GPPE-EMMSA-2018, de fecha 17 de abril de 2018 de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica.

CONSIDERANDO:

Que la Empresa Municipal de Mercados S.A.- EMMSA; es una empresa de derecho
privado, organizada bajo la forma de Sociedad Anénima, que tiene por objeto administrar,
controlar, supervisar y dirigir los mercados mayoristas existentes en la provincia de Lima, y
cuyas acciones y patrimonios son de propiedad de la Municipalidad Metropolitana de Lima,
gozando de autonomia econémica y administrativa, siendo la empresa operadora del Gran
Mercado mayorista de Lima;

Que la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica de EMMSA, con
Memorando N° 058-GPPE-EMMSA-2018 ha presentado para su aprobacion: la Directiva para
Requerimientos y Contratacién de Bienes y Servicios cuyos montos sean iguales o menores a
8 UIT, de la Empresa Municipal de Mercados S.A — EMMSA, elaborada con la participacion de
la Gerencia de Administracion y Finanzas la Sub Gerencia de Logistica.

Estando a las Visaciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Estadistica y la Sub Gerencia de Logistica en el marco de sus
respectivas competencias funcionales; y uso de las facultades conferidas a la Gerencia
General.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva para Requerimientos y Contrataciéon de Bienes y
Servicios cuyos montos sean iguales o menores a 8 UIT, de la Empresa Municipal de Mercados
S.A - EMMSA.

Articulo 2°.- NOTIFICAR la presente Resolucion a todas las Gerencias y Sub Gerencias de la
Empresa Municipal de Mercados S.A — EMMSA.

Articulo 3°.- DISPONER que la presente Resolucion sea publicada en el Portal Web de la
Empresa Municipal de Mercados S.A — EMMSA.

Articulo 4°.- DEROGAR de todas las normas o disposiciones que se oponga a la Presente
Resolucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

10 LUNA BAZO
GERENTE GENERAL

Av. La Cultura N° 808, Santa Anita, Lima - Per(
Telf. 518-2800 / www.emmsa.com.pe
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DIRECTIVA PARA REQUERIMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A 8 UIT, DE LA EMPRESA MUNICIPAL

DE MERCADOS S.A. - EMMSA

Establecer las disposiciones para la atencién de requerimientos
de bienes y servicios contemplados en el literal a) del articulo 5
de la Ley de Contrataciones del Estado, modificada por el
Decreto Legislativo N° 1341, que requieran las Unidades
Organicas de la Empresa Municipal de Mercados S.A,;
estableciendo directrices claras que hagan previsibles los
resultados de una gestion eficiente de los servicios que brinda la
Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Sub
Gerencia de Logistica.

Garantizar la atencion oportuna de los requerimientos de bienes
y servicios por parte de la Gerencia de Administracion vy
Finanzas a través de la Sub Gerencia de Logistica, a fin de que
se realicen dentro de los plazos razonables, con los principios de
moralidad, eficiencia y transparencia en las adquisiciones de
bienes y servicios, en funcion de la responsabilidad de
salvaguardar el buen uso de los recursos publicos.

Coadyuvar al uso eficiente y eficaz de los recursos publicos y
privados, para la contratacion de bienes y servicios, mediante
mecanismo transparente, en forma oportuna y bajo las mejores
condiciones de precio y calidad.

Ley N° 27785, “Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de
la Contraloria General de la Republica”, articulos 6, 7, 10 y 41 y;
los literales a) del articulo 15 y i) del articulo 22; publicada el 23 de
julio de 2002.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado.

Ley N° 27815 “Ley del Coédigo de Etica de la Funcién
Publica”, numeral 5 del articulo 7; publicada el 13 de agosto
de 2002.

Decreto Supremo No. 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, y sus modificatorias.

Ley N° 30693 - Leyde Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2018.

Decreto Legislativo N° 295 - Cédigo Civil.

DIRECTIVA PARA REQUERIMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS
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3.7. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria
Decreto Legislativo N° 1341-2017-EF.
3.8. Decreto Supremo N° 056-2017-EF que modifica el
Reglamento de la Ley N° 30225, aprobado por el Decreto
Supremo N° 350-2015-EF.
4. ALCANCE

4.1. La presente Directiva es de observancia obligatoria para las
Unidades Organicas de la Empresa Municipal de Mercados S.A,
cuando formulen sus requerimientos, asi como para la Sub
Gerencia de Logistica quien efectla la contratacion.

5. RESPONSABILIDAD

5.1. La Sub Gerencia de Logistica es la responsable de ejecutar
los procesos de contratacion de bienes y/o servicios requeridos
por las Unidades Organicas de la Empresa Municipal de
Mercados S.A; por lo que, ninguna otra unidad esta autorizada a

s contratar bienes y/o servicios directamente con los proveedores.

5.2 Es responsabilidad de las Unidades Organicas y de todo el
personal que labora en la Empresa Municipal de Mercados S.A,
la aplicacion de la presente Directiva.

5.3. La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica es
responsable de la aprobacion de la certificacion de crédito
presupuestario, para la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios respectivamente, la cual debera otorgarse cuando exista
la disponibilidad presupuestal.

5.4. La Sub Gerencia de Logistica llevara un registro de todas las
adquisiciones o contrataciones realizadas sean iguales o Inferiores
a 08 UIT (bienes y servicios) y conservara copia del acervo
documental.

5.5. Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
realizar la evaluacion y seguimiento respecto al cumplimiento de
la presente Directiva.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Las contrataciones iguales o inferiores a 8 UIT son aquellas que
se realizan mediante acciones directas, no encontrandose
sujetas al cumplimiento de lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, de conformidad con
lo sefialado en el literal a) del articulo 5° de la Ley de
Contrataciones del Estado; sin embargo se encuentran bajo la
supervision del OSCE.

6.2. Las Unidades Organicas, son responsables de formular sus
requerimientos de bienes y servicios, los cuales deben estar

DIRECTIVA PARA REQUERIMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS
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programados en sus Cuadros de Necesidades y en el Plan
Operativo Institucional.

La Unidades Organicas son responsables de formular las
especificaciones técnicas y/o los términos de referencia; ademas,
de justificar la finalidad publica de la contratacién. Los bienes y/o
servicios que se requieran deben estar orientados al cumplimiento
de las funciones de la Entidad.

El area usuaria debera formular las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia conteniendo la descripcidn objetiva y
precisa de las caracteristicas y/o requisitos funcionales para
cumplir la finalidad publica de la contratacion y las condiciones en
las que debe ejecutarse la contratacion.

Dichas especificaciones técnicas y/o términos de referencia deben
proporcionar acceso al proceso de contratacion en condiciones de
igualdad y no tienen por efecto la creacion de obstaculos ni
direccionamiento que perjudiquen la competencia en el mismo.

En la definicion del requerimiento no se hace referencia a una
fabricacién o una procedencia determinada, o a un procedimiento
concreto que caracterice a los bienes o servicios ofrecidos por un
proveedor determinado, o a marcas, patentes o tipos, o a un
origen o a una produccién determinados con la finalidad de
favorecer o descartar ciertos proveedores o ciertos productos,
salvo que se haya implementado el correspondiente proceso de
estandarizacion debidamente autorizado por el Titular de la
Entidad o por la autoridad a quien se le haya delegado la facultad
para aprobar el mencionado proceso, en cuyo caso deben
agregarse las palabras "o equivalente" a continuacion de la
respectiva referencia

El requerimiento puede incluir los requisitos de calificacién que se
consideren necesarios.

Al definir el requerimiento no debe incluirse exigencias
desproporcionadas al objeto de la contratacion, irrazonable e
innecesario, referidas a la calificacién de los potenciales postores
que limiten o impidan la concurrencia de los mismos u orienten la
contratacién hacia uno de ellos.

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

El requerimiento puede ser modificado con ocasién de las
indagaciones de mercado, para lo cual se debera contar con la
aprobacion del area usuaria, mediante acto de administracion
interna

El requerimiento puede ser modificado por el area usuaria para
mejorar, actualizar o perfeccionar las especificaciones técnicas,
los términos de referencia, asi como los requisitos de calificacion,
hasta antes de la certificacién de crédito presupuestario, previa

DIRECTIVA PARA REQUERIMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS
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justificacion mediante documento de administracién interna, bajo
responsabilidad.

6.3. La contratacion de servicios de asesoria o consultoria tiene
caracter temporal, cuyo objeto no comprendera labores de
naturaleza permanente, bajo responsabilidad del area usuaria que
formule el requerimiento respectivo.

6.4. Las Unidades Organicas designaran a una persona que actuara
como coordinador de los pedidos que formulen ante la Sub
Gerencia de Logistica a fin optimizar la atencion de los diversos
requerimientos que se reciban.

6.5. Para el caso de contrataciones de bienes y servicios
relacionados con prensa y comunicaciones, tales como:
impresién de diplomas, constancias, banners, folletos,
comprendidos y otros de naturaleza andloga, las
especificaciones técnicas o términos de referencias, segun
corresponda, deberan realizarse en coordinacién con el
personal de la imagen institucional, consignando su V°B°.

6.6. En el caso de adquisicion de computadoras, proyectores,
escaneres, impresoras, accesorios u otros equipos de naturaleza
analoga, la Sub Gerencia de Informatica, sera la responsable de
formular el requerimiento correspondiente.

Para tal efecto, el area usuaria solicitard a la Subgerencia de
Informatica, la formulacion del requerimiento, asi como de las
especificaciones técnicas o términos de referencia, las mismas
que deberan garantizar la adquisicién o contratacién de bienes o
servicios, acorde con las herramientas tecnolégicas vigentes y
que permitan el mejor desarrollo y desemperfio de las labores que
se realizan en los 6rganos y/o unidades organicas del GMML.

6.7. Todos los requerimientos deberan sujetarse a los criterios de
razonabilidad y objetividad y ser coherentes con la contratacién
en funcién a los objetivos y metas contenidos en Plan Operativo
y/o Plan Estratégico Institucional.

6.8. La Gerencia de Administracion y Finanzas debera promover la
difusién de la aplicacion de la presente Directiva, a través de
las Gerencias y Sub Gerencias, con la finalidad de optimizar la
aplicacién de la misma en la Empresa Municipal de Mercados
S.A.

6.9. No se incurre en prohibicién de fraccionamiento cuando:

a. Se contraten bienes o servicios idénticos a los contratados
anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal, cuando la
contratacion completa no se pudo realizar en su oportunidad,
debido a que no se contaba con los recursos disponibles
suficientes para realizar dicha contratacion completa, o surge
una necesidad imprevisible adicional a la programada.

DIRECTIVA PARA REQUERIMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS
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b. La contratacion se efecte a través de los Catalogos
Electronicos de Peri Compras, salvo en los casos que
determine otra modalidad, el OSCE

6.10. El area usuaria, el érgano encargado de las contrataciones y/u
otras dependencias de la Entidad cuya funcién esté relacionada
con la correcta planificacién de los recursos, son responsables por
el incumplimiento de la prohibicion de fraccionar, debiendo
efectuarse en cada caso el deslinde de responsabilidad, cuando
corresponda.

6.11. La Sub Gerencia de Logistica debera registrar y publicar en el
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) la
informacion de sus contrataciones cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho (8) UIT, que hubieran realizado durante el mes,
contando para ello con un plazo maximo de diez (10) dias habiles
del mes siguiente. El mencionado registro se realizara de acuerdo
a lo establecido en el punto XllIl de la Directiva N° 008-2017-0SCE-
CD.

6.12 La Gerencia de Administraciéon y Finanzas podra declarar nula la
Orden de Compra o de Servicio, de haberse contravenido el
articulo 11 de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
en cuyo caso no se genera derecho a retribucién alguna con cargo
al Estado, sin perjuicio de la responsabilidad de los funcionarios y
servidores de la Entidad, conjuntamente con los proveedores que
concretizaron irregularmente la Orden de Compra o de Servicio, de
acuerdo a lo establecido en el literal a) del numeral 44.2 del
articulo 44° de la Ley

6.13. La Sub Gerencia de Logistica es la responsable de mantener
y custodiar los expedientes, los mismos que deben ser
archivados en forma secuencial de acuerdo al nimero
de la orden de compra o servicio.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 DEL REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

7.1.1  Las Unidades Organicas deberan remitir sus requerimientos de
bienes y servicios, adjuntando las especificaciones técnicas o los
términos de referencia, segun sea el caso.

7.1.2. Los requerimientos de bienes y servicios programados y no
programados en el Cuadro de Necesidades, deben presentarse a
la Sub Gerencia de Logistica, conteniendo la siguiente
informacién y documentacion:

a. El Requerimiento, objeto de la contratacion debera contener
las Especificaciones Técnicas (ET), para los bienes vy
Términos de Referencia — (TDR), para los servicios,
indicando como minimo el plazo prudencial para la
ejecucion de la contratacion, las actividades a desarrollar,

DIRECTIVA PARA REQUERIMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS
SEAN IGUALES O MENORES A 8 UIT, DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A. — EMMSA
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perfil de acuerdo a las actividades descritas, entre otros.
En cualquiera de los casos, en los Términos de Referencia
o en las Especificaciones Técnicas, deberan incluir las
penalidades por incumplimiento de las condiciones, de ser el
caso.

Los requerimientos, los términos de referencia y/o las
especificaciones técnicas deberan ser visados por los
responsables de las Unidades Organicas.

En el caso de la adquisicion de equipos informaticos la Sub
Gerencia de Informatica, debera adjuntar al requerimiento un
Informe técnico sustentando la adquisicion y/o contratacién del
servicio a realizar de ser el caso.

El Requerimiento, de Compra y/o Servicio, debera contar con la

firma y sello del responsable de la Unidad Organica que
requiere.

Las Unidades Organicas seran responsables de emitir los
requerimientos, de Compra y/o Servicio, considerando el plazo
razonable para la prestacion, el mismo que debera guardar
coherencia con las actividades a realizar y/o los bienes a adquirir,
segun corresponda.

Para el caso de los requerimientos por servicios de terceros, las
actividades a desarrollar deberan ser concordantes con el perfil
requerido en la Orden de Requerimiento del Servicio.

DELA RECEPCIONY LA EVALUACION DEL
REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

La Unidad Organica que requiera la contratacién de un bien o
Servicio, presentara el requerimiento a la Sub Gerencia de
Logistica, adjuntando las especificaciones técnicas o términos de
referencia, segun corresponda (Anexo N° 01, 02 y 03), asi como
los requisitos de calificacion de ser el caso, establecidos por el
area usuaria.

La Sub Gerencia de Logistica revisara y evaluara que los
requerimientos para la contratacion de bienes y servicios,
cumplan con los requisitos sefialados en los numerales
precedentes, previa verificacion y cumplimiento de los
requerimientos técnicos minimos, dicha verificacion se realizara
en un plazo no mayor de dos (04) dias calendario, de
no estar conforme se procedera a devolverlo a las Unidades
Organicas, para que levante las observaciones del caso..

Una vez levantadas las observaciones por el area usuaria, la Sub
Gerencia de Logistica, de estar conforme el requerimiento y los

DIRECTIVA PARA REQUERIMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS
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términos de referencia y/o especificaciones técnicas, continuara
con el tramite de contratacion.

7.3 DE LAS COTIZACIONES Y CONTRATACIONES

7.3.1. Estando conforme el requerimiento, los términos de referencia y/o
las especificaciones técnicas, la Sub Gerencia de Logistica, a
través de los encargados de las compras, solicitara a
proveedores del rubro, las cotizaciones sobre la base de las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

7.3.2.  El valor referencial se establece en virtud a un estudio de mercado,
y de acuerdo a los montos cotizados se determinaran el nimero de
cotizaciones segun el siguiente detalle:

Hasta 01 U IT: Adjuntar minimo una (01) cotizacion.

e Mayor a 01 UIT y hasta 04 UIT: Adjuntar minimo dos (02)
cotizaciones de dos proveedores, de las diferentes fuentes de
informacién (portal del SEACE, revistas, pagina web), entre
otros. Se verificara que la persona natural o juridica que cotiza
cuente con el Registro Nacional de Proveedores (RNP).

e Mayores a 04 UIT y hasta 08 UIT: Adjuntar minimo tres (03)
cotizaciones de tres proveedores, de las diferentes fuentes de
informacién (portal del SEACE, revistas, pagina web, u otros)
entre otros. Se verificara que la persona natural o juridica que
cotiza cuente con el Registro Nacional de Proveedores (RNP).

Con respecto a las contrataciones de servicios de terceros
(locacion de servicios), al efectuar el estudio de mercado solo se
solicitara una sola cotizacion debido a su naturaleza de
contratacion.

Las cotizaciones e invitaciones podran solicitarse mediante cartas,
correos electrénicos, portales electrénicos (WEB), entre otros

7.3.3. El encargado de las compras o el que haga sus veces en la Sub
Gerencia de Logistica, elaborara un cuadro comparativo de las
cotizaciones obtenidas.

7.3.4. El encargado de las compras o el que haga sus veces en la Sub
Gerencia de Logistica verificara que la cotizaciéon cumpla con las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia segun
corresponda, pudiendo requerir al area usuaria la validacion de las
ofertas; de considerarlo necesario, solicitara a los proveedores las
precisiones sobre los bienes o servicios materia de contratacion

7.3.5. En el caso de servicio de terceros, consultoria o asesoria, se
solicitara al proveedor que adjunte los siguientes documentos:

Curriculum Vitae documentado.

Experiencia en el rubro a contratar.

Declaraciones Juradas del proveedor.

La oferta econémica.

Carta de autorizacién para el pago con abono en cuenta

DIRECTIVA PARA REQUERIMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS
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(Codigo de Cuenta Interbancario - CCl), de corresponder.

e EIl Registro Nacional de Proveedores (RNP), rubro servicios,
vigente a la fecha de la remisién de su cotizacién. (Cuando el
monto de la cotizacién supere una (01) UIT).

7.3.6. La adjudicacion del bien o servicio se otorgara a aquél proveedor
cuya cotizacion cumpla con las especificaciones técnicas o
términos de referencia, teniendo en cuenta primero el precio v,
posteriormente, las mejoras a las condiciones de plazos de
entrega, ejecucion, y calidad del bien o servicio.

7.3.7. Si luego de la indagacién de mercado, resulta que la Unidad
Organica, no cuenta con el marco presupuestal necesario la
Sub Gerencia de Logistica, procedera a la devoluciéon de la orden
de requerimiento al area usuaria.

7.3.8. El expediente a ser aprobado, debera contener la siguiente
documentacion:
e El requerimiento del area usuaria
e Las especificaciones técnicas o términos de referencia
e La(s) Cotizacion(es)
e Cuadro Comparativo de cotizaciones

e EIRNP vigente, cuando corresponda

AN 7.3.9. El expediente sera remitido a la Gerencia General para su V°B°,
remitiéndolo posteriormente a la Gerencia de Administracién y

5 ‘l/ >\ Finanzas para si visacion.

S 7.4 DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL Y LA EMISION DE LA
ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO

7.41. Una vez aprobado el expediente, la Sub Gerencia de Logistica,
procedera a remitilo a la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica, solicitando la certificacion de crédito
presupuesta! debidamente suscrita por el Gerente.

7.4.2. Recibida la certificacion de crédito presupuestal por la Sub
Gerencia de Logistica en un plazo no mayor a tres (03) dias
calendarios, se procedera a generar la orden de compra y/o
servicio respectiva.

7.4.3. Emitida la orden, el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y
Estadistica y el Jefe de Ila Sub Gerencia de Logistica,
suscribiran la orden de compra y/o servicio respectivo.

7.44. El encargado de compras, notificara la orden de compra y/o
servicio al proveedor adjudicado, y a las Unidades Organicas
segun corresponda, el usuario realizara la supervision y/o
seguimiento de la orden de acuerdo a los términos de referencia
de ser el caso.

DIRECTIVA PARA REQUERIMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS
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7.5 DE LA NOTIFICACION DE LA ORDEN DE COMPRA O DE
SERVICIO

La Sub Gerencia de Logistica notificara al proveedor que la Orden
de Compra o de Servicio ha sido emitida, a través de cualquiera de
los siguientes medios:

7.5.1. En el domicilio real o, fiscal, el mismo que debe constar en la
cotizacién o en la consulta RUC de la SUNAT, debidamente
recibida por el representante legal o apoderado, bastando para
ello la constancia de recepcion con su firma y fecha de producido
el acto.

7.5.2. Por correo electronico institucional cuando el proveedor hubiera
consignado en su cotizaciéon alguna direccion electrénica. La
notificacion realizada por este medio, se entiende validamente
efectuada cuando la Sub Gerencia de Logistica reciba la
respuesta de recepcion de la direccién electrénica sefialada por el
proveedor o mediante carta u otro documento que confirme la
recepcion de la Orden de Compra o de Servicio. La notificacion
surte efectos el dia que conste haber sido recibida, conforme a lo
previsto en el numeral 2 del articulo 25 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

7.5.3. En caso de no recibirse respuesta de recepcion por el proveedor
en un plazo maximo de tres (3) dias, contados desde el dia
siguiente de efectuado el acto de notificacidon via correo
electrénico, se entendera, la no aceptacion de la Orden de
Compra o de Servicio, en consecuencia se procedera a la
cancelacion de la misma, situacion que serd comunicada al
proveedor.

7.6 DE LA RECEPCION DEL BIEN, LA CONFORMIDAD DEL
SERVICIO Y EL PAGO DE LA CONTRATACION.

7.6.1. La entrega del bien o servicio se efectuara dentro del plazo
establecido en el requerimiento de las Unidades Organicas segun
corresponda, salvo los casos fortuitos o de fuerza mayor
debidamente comprobada que impidan al proveedor entregar el
bien o ejecutar el servicio, lo cual sera aprobado por la ENTIDAD.

7.6.2. Para el caso de adquisicion de bienes, la Sub Gerencia de
Logistica a través del encargado de Almacén es responsable de
la recepcion del bien, verificando que cumpla con las
especificaciones técnicas, para lo cual podra solicitar apoyo a la
unidad organica y el area técnica de ser el caso.

7.6.3. La Sub Gerencia de Logistica, a través del encargado de Almacén
entregara el bien mediante PECOSA, el mismo que debera ser
llenado y firmado por las Unidades Organicas segun
corresponda.
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7.6.4. El responsable de las Unidad Organica que solicitd el bien o
servicio cuenta con un plazo de hasta cinco (05} dias calendarios
para que otorgue la conformidad correspondiente, bajo
responsabilidad, luego de haber verificado el cumplimiento de las
condiciones sefaladas en los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas; o, de ser el caso expresen su
disconformidad. Tratandose de bienes (equipos) y servicios debe
contar con el V°B° del area competente.

7.6.5. El responsable de las Unidad Organica que solicitdé el bien o
servicio debera remitir la conformidad a la Sub Gerencia de
Logistica indicando que el mismo se realizé en el plazo y en las
condiciones establecidas en los requerimientos técnicos minimos.
Tratandose de productos que se concreten en documentos e
informes, estos deberan adjuntarse al documento de conformidad,
conjuntamente con el comprobante de pago que corresponda.

7.6.6. Encaso que el servicio o bien se hubiera prestado o entregado
con retraso, la unidad organica debera indicar los dias de
retraso de la prestacion, la cual debera ser remitida en un
informe a fin de que la Sub Gerencia de Logistica proceda ala
aplicacion de la penalidad.

7.6.7. Efectuada la conformidad, la Sub Gerencia de Logistica
procedera a verificar en un plazo no mayor de dos (02)
dias calendarios que el expediente de contratacién cumpla con
la documentacion solicitada en los términos de referencia, de
encontrarlo conforme, procedera a remitirlo a la Sub Gerencia
de Contabilidad para que proceda a devengarlo.

7.6.8. La Sub Gerencia de Contabilidad dispondra que se
derive el expediente a la Sub Gerencia de Tesoreria
para que realice el pago respectivo.

7.7 DE LAS PENALIDADES.

7.71 El area usuaria podra determinar en los términos de referencia y
especificaciones técnicas segun corresponda, la aplicacién de
penalidades por mora, hasta por un monto maximo equivalente al
diez por ciento 10 % del monto del contrato u orden de servicios
y/o bienes.

7.7.2 La penalidad diaria se aplicara automaticamente y se calculara de
acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10 X Monto
0.40 X Plazo en dias

7.8 RESOLUCION, CANCELACION DE LA ORDEN DE COMPRA O
SERVICIO
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En las contrataciones menores o iguales a ocho (8) UIT, la Entidad
podra resolver y/o cancelar, la Orden de Compra o de Servicio.
Comunicando al proveedor la decisién de la cancelacion y/o
resolucion de la Orden de Compra o de Servicio.

% De la Resolucion

La Entidad puede resolver la Orden de Compra o de Servicio, en
los siguientes casos:

a) Cuando el contratista incumpla injustificadamente obligaciones
establecidas en las Ordenes de Compra o de Servicio u otras
obligaciones legales o reglamentarias a su cargo, pese a haber
sido requerido para ello, mediante correo electronico u otro medio
comprobable, emitido por la Sub Gerencia de Logistica.

b) Cuando haya llegado a acumular el monto maximo de la penalidad
por mora, no requiriéndose mayor sustento que la comprobaciéon
de haber llegado al diez (10%) del monto contractual

c) La resolucion parcial es viable, previo informe del area usuaria que
= asi lo indique.

d) El proveedor asi como la Entidad por mutuo acuerdo podran
resolver la Orden de Compra o de Servicio por caso fortuito o
fuerza mayor.

+» De la cancelacion

La Entidad puede cancelar la Orden de Compra o de Servicio en
los casos que no sea aceptada por el contratista, una vez, llevada
a cabo la notificacién de los mencionados documentos.

7.9 DEL PAGO

7.91 La Entidad se obliga a pagar la contraprestacion al contratista,
luego de la recepcién formal y completa de la documentacion que
debera ser remitida a la Sub Gerencia de Contabilidad, segtn el
siguiente detalle:

Adquisicién de Bienes

e Factura, debidamente visada por el Sub Gerente de Logistica.
e Original de la Guia de Remision

e Copia de la orden de compra

e Certificacion Presupuestal

e Copia del Requerimiento

e Acta de Conformidad

e Pdliza de ingreso a almacén

¢ RNP

Contratacion de Servicios

e Factura y/o Recibo de Honorarios
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e Acta de conformidad del servicio

e Copia de la Orden de Servicio

e Copia del Requerimiento

e Certificacion Presupuestal

e Carta de autorizacién para el pago con abono en cuenta (CCl),
de corresponder.

e Copia del documento de suspension de retenciones de
impuesto, de ser el caso

e Otros documentos o entregables referidos a la atencién, de
ser el caso, Notas de Débito o Crédito, asi como el importe de
la penalidad por mora en ejecucion de la prestacion, de
corresponder.

7.9.2. Para tal efecto, el area usuaria responsable de otorgar la
conformidad de la prestacion respecto al bien o de la prestacion
del servicio, debera hacerlo en un plazo que no excedera de los
diez (10) dias calendarios de producida la recepcion.

7.9.3. La Entidad efectuara el pago dentro de los quince (15) dias
calendario, a la conformidad de los bienes o de los servicios
contratados.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el catalogo
de Perti Compras y las que se realicen con cargo al fondo fijo por
caja chica se regularan através de sus propias directiva

8.2. Queda terminantemente prohibido que las U nidades Organicas
procedan directamente a la adquisiciéon de bienes y/o servicios de
la Empresa Municipal de Mercados S.A. sin cumplir con las
disposiciones establecidas en Ila presente directva, bajo
responsabilidad.

8.3. Quedan exceptuados de cotizaciones las publicaciones que se
efectuan en el Diario Oficial EI Peruano, asi como los servicios
publicos, de conformidad con el articulo 4 y 5 de la Ley de
Contrataciones del Estado.
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ANEXO N° 01

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE

BIENES

Unidad Organica:

Actividad:

Meta Presupuestaria:

ESPECIFICACIONES TECNICAS

I. DESCRIPCION DEL BIEN

Indicar la denominacion del bien

Il. UNIDAD DE MEDIDA

Indicar la Unidad de medida del bien

lll. ESPECIFICACIONES TECNICAS
Detallar las caracteristicas fisicas y requisitos técnicos esenciales y de funcionamiento

Cantidad Indicar la cantidad

Dimensiones Indicar las dimensiones

Tipo de material Colocar tipo de material (sin alusién a marcas)
Color Indicar color (sin alusién a marcas)

Ofras caracteristicas, que
ayuden a describir de
manera detallada el bien
que se necesita adquirir

Colocar otras caracteristicas

IV. LUGAR DE ENTREGA

Consignar el siguiente parrafo: "Los bienes deben ser entregados en el almacén de la
Empresa Municipal de Mercados S.A. sito en Av La Cultura N° 808 Santa Anita en el
horario de 8:30 a 17:30 horas. (Horario de verano de 8:30 am a 2:30 pm)

V. PLAZO DE ENTREGA

Indicar el plazo de entrega en dias calendarios, semanas, meses, etc. a partir
del primer dia habil siguiente de recibida la orden de compra.

En caso de requerirse, entregas parciales del bien, la unidad organica debera
sefalar el plan de entrega, especificando las fechas en las que se realizaran cada
una de ellas.

Importante: Indicar cuando corresponda, siel plazo esta sujeto ala entrega de
informacion, muestras u otro insumo, o de la aprobaciéon parala entrega del bien.

VI. CONFORMIDAD

La conformidad estara acargo del responsable o quien haga sus veces
que solicito el bien, la misma que debera ser otorgada en un plazo no mayor

DEL BIEN de cinco (05) dias calendarios.
VILFC:OO%?CYIONES DE Sefalar si el pago es UOnico o parcial luego de la(s) entrega(s)
PAGO conformidad(es) de los bienes

VIIl. GARANTIA (Solo
en caso de ser
necesario)

Indicar el periodo de la garantia, las condiciones bajo las cuales se aplicara
la garantia de los bienes, el tiempo de respuesta del proveedor o
algun otro punto especifico al respecto

IX. SERVICIOS CONEXOS

para el requerimiento de

(Opcional)

(Servicios requeridos para lograr la entrega o el cumplimiento total del bien Aplicable principalmente

equipos)

Instalacién y puesta en

Indicar si el proveedor debera llevar a cabo servicios de pre-instalacion; y sefalar
las pruebas que se llevaran acabo u condiciones de aceptacion

del equipo si fuera el caso, una vez que se encuentre instalado o
funcionando en el lugar solicitado.

marcha Indicar ademas, que se debera proveer para llevar a cabo las pruebas que
sean necesarias.
En este caso coordinar con la Sub Gerencia de Logistica y Sub Gerencia de Informatica
segun corresponda.
Indicar las condiciones especificas de capacitacion para el uso del equipo solicitado,
como lugar, nimero de personas a capacitar, tiempo de capacitacion,
Capacitacion alcance de capacitacion o algin otro que considere necesario al respecto.

Se recomienda, que este apartado se coordine con la Sub Gerencia de
Logistica y Sub Gerencia de Informatica segun corresponda.

Servicio de mantenimiento

Senalar las condiciones para aplicar el mantenimiento de los bienes
solicitados y los periodos de atencion o algin punto especifico al respecto. Se
recomienda, que este apartado se coordine la Sub Gerencia de Logistica y
Sub Gerencia de Informatica segun corresponda.
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ANEXO N° 02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

Unidad Organica

Actividad:

Meta Presupuestaria

I.  OBJETIVO DEL SERVICIO

Indicar la(s) actividad (es) a llevarse a cabo en la fecha en que se realiza el servicio requerido y justificar la
necesidad de la contratacion.

Il.  DESCRIPCION DEL SERVICIO

Describir en forma clara y precisa las actividades que realizara el proveedor senalando cualquier
informacion que se considere relevante para ejecutar el servicio o el modo en que este debe llevarse a
cabo, con indicacion en caso corresponda del material que se utilizara.

En caso de generar productos por escrito (informes u otro tipo de documentos), la unidad organica debera
enviar una copia de estos productos a la Sub Gerencia de Logistica al momento de otorgar la conformidad
del servicio.

ll. PLAZO DE EJECUCION

Indicar el tiempo de duracion del servicio a contratar a partir del primer dia habil siguiente de la fecha de
recepcion de la Orden de Servicio o suscrito el contrato.
De considerarse necesario colocar las condiciones especiales de ser el caso.

IV. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad de servicio estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicito el servicio,
la misma que debera ser otorgada en un plazo no mayor de cinco (05) dias calendarios.

V. FORMA DE PAGO

Senalar si el pago sera Unico al término de la prestacion del servicio y la conformidad del mismo, o si se
realizaran pagos parciales contra entrega de los productos o resultados, en forma directamente
proporcional del avance del servicio.

VI. PENALIDADES

Si el proveedor no cumple con las actividades encomendadas dentro del plazo estipulado, la Entidad le
aplicara una penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto maximo equivalente al 10% del monto
del contrato. La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10xMonto/FxPlazo en dias

Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40
Para plazos mayores a 60 dias F=0.25

La Entidad tiene derecho para exigir, ademas de |la penalidad, el cumplimiento de la obligacion

Informacién, seglin corresponda

Indicar si el servicio por garantia o mantenimiento sera en el punto de
instalacion o en los talleres del proveedor.

En este Ultimo caso, se debera senalar la ubicacion de los centros de
Centros de servicio servicios de ser necesario.

Se recomienda, que este apartado se coordine con la Sub
Gerencia de Logistica y Sub Gerencia de Informatica segun
corresponda.

Indicar las normas nacionales o internacionales que deberan cumplir los

Normas : A = :
bienes que estan solicitando de ser necesario.

El usuario podra considerar otras penalidades, siempre y cuando sean

Otras Penalidades objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la convocatoria.
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ANEXO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSUL TORIA

Unidad Organica

Actividad:

Meta Presupuestaria

|. ANTECEDENTES

Explicar o justificar la necesidad de la contratacion de la consultoria.

Il. OBJETIVOS

Senalar los objetivos de la consultoria

lll. ACTIVIDADES

Indicar y especificar cada una de las actividades que se espera que el consultor realice.

IV. PRODUCTOS

Senalar y especificar los productos que debera entregar el consultor, siestos deben ser secuenciales o
relacionados.

DURACION DE LA CONSULTORIA

Indicar claramente lo siguiente:

El tiempo de duracion de la consultoria, si los productos e informes requieren que el consultor presente
un cronograma detallado de productos e informes, tal como se indica en el siguiente ejemplo:

PRODUCTOS

ESPERADOS MESES

1 2 3 4 5

Producto 1 X
Producto 2 X X
Producto 3 X
Producto 4 X
Informe de
actividades

BIWIN|-

Indicar en el caso de que sea necesaria la estructura del informe, el nimero de ejemplares, el medio de
almacenamiento, asi como los productos y documentos que deberan acompanase enlos mismos.

V. COORDINACION Y SUPERVISION DE LA CONSULTORIA

Indicar con quien o quienes debera coordinar sus actividades, quien lo supervisarda y la autoridad competente
de la revision y aprobacion de los informes.

VI. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad de servicio estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicito el servicio, la
misma que debera ser otorgada en un plazo no mayor de dos (02) dias calendarios.

Vil. FORMA DE PAGO

Indicar la forma de pago y de ser el caso plantear la relacién directa y los plazos de acuerdo al
cronograma de entrena de productos.

Viil. REQUISITOS DEL CONSULTOR Y/O FIRMA CONSULTORA

Si se trata de un consultor individual: Se debera indicar:

Formacion académica.

Experiencia, indicando el area y los afos de experiencia de ser necesario.

Indicar si se requiere experiencia intemacional.

Habilidades o competencias especificas como por ejemplo: idiomas, manejo de determinado software u otro.
Otros requisitos como: publicaciones, disponibilidad para viajar, entre otros.

XV. PENALIDADES

Si el proveedor no cumple con las actividades encomendadas dentro del plazo estipulado, la Entidad le aplicara una
penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto maximo equivalente al 10% del monto del contrato. La penalidad se
aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10xmonto/Fxplazo en dias

Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40

Para plazos mayores a 60 dias F=0.25

La entidad tiene derecho para exigir, ademas de la penalidad, el cumplimiento de la obligacién.
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ANEXO N°04

DECLARACION JURADA

(PARA LAS CONTRATACIONES DE TERCEROS CONSULTORIAS, ASESORIAS Y SIMILARES
DESARROLLADOS POR PERSONAS NATURALES)

Serior
Sub Gerente de Logistica de EMMSA
Av. La Cultura N° 808

Santa Anita

Lima

Por el presente documento el que suscribe,
identificado con documento

Nacional de Identidad N° , RUC N° ;

domiciliado en , DECLARO BAJO JURAMENTO que no

me encuentro inhabilitado, ni impedido de contratar con el Estado.

En el caso de comprobarse falsedad alguna con lo declarado, me someto a las disposiciones legales
vigentes en la materia.

Santa Anita, de de 201........

NOMBRES Y APELLIDOS

D.N.I. N°
RUC N°
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ANEXO N° 5
DECLARACION JURADA
PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO
Senores
Empresa Municipal de Mercados S.A. - EMMSA
Presente.-
Por el presente documento Yo, , identificado con documento
Nacional de Identidad N° , RUC N° , domiciliado en

; en virtud a lo dispuesto en la

Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, y modificado
mediante Decretos Supremos N° 017-2002-PCM y 034-2005-PCM; y al amparo del Articulo Preliminar
1.7 de la Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que :

No tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o vinculo
conyugal con trabajador (a) de la Empresa Municipal de Mercados S.A. — EMMSA.

Santa Anita, de de 201........

NOMBRES Y APELLIDOS
D.N.I. N°
RUC N°
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ANEXO N° 6
DECLARACION JURADA
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS
Senor

Sub Gerente de Logistica de EMMSA
Av. La Cultura N° 808

Santa Anita
Lima
Por el presente documento Yo, , identificado con
documento Nacional de Identidad N° ; RUC N°
, domiciliado en
- , DECLARO BAJO JURAMENTO que cumplo

con el perfil y/o requisitos establecidos en los términos de referencia de vuestra Institucion.

En el caso de comprobarse falsedad alguna con lo declarado, me someto a las disposiciones legales
vigentes en la materia.

/- A ;
/& M Santa Anita, de de 201........
4 / "\

SR EN 15"
M2

NOMBRES Y APELLIDOS
D.N.I. N°
RUC N°
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