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Resolucion de Gerencia N° 046-2017-MDB/GM

Bellavista, 27 de noviembre de 2017

VISTO:

El Informe N° 056-2017-MDB/GAF, de fecha 27 de noviembre de
' ‘ 2017, emitido por la Gerencia de Administracién y Finanzas respecto al ‘Proyecto de Directiva para
la “Formulacion de Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia y Requerimientos Técnicos

Minimos”, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por el articulo tnico de la Ley N° 27860, Ley de Reforma Constitucional, concordante
con el articulo 2° del Titulo Preliminar de la Ley 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, dispone
que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos
*®\ de su competencia, la misma que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos
de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

: Que, el numeral 62.2) del Articulo 62° de la Ley N° 27444, Léyg.;gg{ ,
Procedimiento Administrativo General, sefiala que: “Toda Entidad es competente para realizar'”fag*“
tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi
como para distribucion de las atribuciones que se encuentran comprendidas dentro de su
competencias”;

Que, mediante Resolucion N° 423-2013-OSCE/PRE de fecha 18 de
diciembre de 2013, el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE, aprueba el
“Instructivo de Formulacidn de Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes y Términos
de Referencia para la Contratacién de Servicios y Consultoria en General”, para el uso de las
entidades publicas que convocan procesos de seleccién en el Sistema Eléctrico de Contrataciones
del Estado - SE@CE; - :

Que, este instructivo es un importante documento-guia que
contiene explicaciones y ejemplos concretos, que tiene como objeto contribuir a que el drea usuaria
de las Entidades comprendidas en el numeral 3.1 del articulo 3° de la Ley de Contrataciones del
Estado, defina de forma precisa las especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes; asi
como los términos de referencia para la contratacién de servicios y consultorias distintas a las
obras”;




Que, el literal b) del Articulo 77° del Reglamento de Organ/zacmn y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista, sefiala que una de las funciones de la
Sub Gerencia de Logistica: “Programar, coordinar y evaluar el abastecimiento de bienes y servicios

en cumplimiento del presupuesto aprobado, asi como las normas y procedimientos

gubernamentales y municipales vigentes”;

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 001-2017 de fecha 02 de
enero del 2017, se resuelve en su Articulo Primero delegar al Gerente Municipal en su item 1 la
siguiente atribucién: “Aprobar directivas que regulen procedimientos, planes de contingencia y
otros instrumentos de gestion inherentes a la funcién y sistemas administrativos del Sector
Publico”;

Que, la Gerencia de Administracién y Finanzas mediante Informe
de visto, de fecha 27 de noviembre de 2017, propone para su aprobacidn el Proyecto de Directiva:
“Formulacion de Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia y Requerimientos Técnicos
Minimos”;

Que, la presente directiva tiene como objetivo principal, establecer
el procedimiento y lineamientos para la formulacion de las especificaciones técnicas, términos de
referencia o requerimientos técnicos minimos, en funcién a las necesidades reales, de forma clara,
precisa y organizada, lo que permitird obtener en el momento oportuno una oferta iddnea, con la
calidad requerida o mejorada y aun costo total adecuado;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica mediante Informe N° 269-
2017-MDB/GAJ de fecha 27 de noviembre, sefiala que en atencion a la documentacién alcanzada
por la Gerencia de Administracion y Finanzas y la Sub Gerencia de Logistica, es favorable la
aprobacion del Proyecto de Directiva: “Formulacion de Especificaciones Técnicas, Términos de
Referencia y Requerimientos Técnicos Minimos”, toda vez que se encuentra conforme a Ley;

Estando a lo expuesto, con el visto bueno de la Gerencia de

Administracion y Finanzas, Gerencia de Asesoria Juridica y Sub Gerencia de Logistica; de
conformidad con la Ley 27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades y en uso de las facultades
delegadas mediante Resolucidn de Alcaldia N° 001-2017-MDB-ALC y Resolucion de Alcaldia N° 757-
2016/ALC;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ila Directiva N° 004-2017-
MDB/GAF-SGL “Formulacién de Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia vy

Requerimientos Técnicos Minimos”, que como anexo, forma parte integrante de la presente

Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER a todas las Unidades Orgdnicas

N . \ de la Municipalidad Distrital de Bellavista el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
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ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologia
de la Informacién y Comunicaciones la difusion de la presente resolucién en el Portal de
Transparencia de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N-002+2017-MDB/GAF/SGL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA

PROYECTO DE DIRECTIVA
DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS, TERMINOS DE
REFERENCIA Y REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

BELLAVISTA, MAYO DEL 2017
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DIRECTIVA N° 002+2017-MDB/GAF/SGL
DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS, TERMINOS DE
REFERENCIA Y REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento y lineamientos para la formulacién de las Especificaciones Técnicas,
Téminos de Referencia o Requerimientos Técnicos Minimos, en funcion a las necesidades
reales, de forma clara, precisa y organizada, lo cual permitird obtener en el momento oportuno
una oferta idénea, con la calidad requerida o mejorada y a un costo total adecuado.

Il. FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad uniformizar y establecer los lineamientos a seguir para la
formulacion de Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia o Requerimientos Técnicos
Minimos para la Municipalidad Distrital de Bellavista - Callao

iH. ALCANCE

La presente Directiva es de uso obligatorio para las Unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital
de Bellavista - Callao, cuando formulen sus Especificaciones Técnicas, Téminos de Referencia o
erimientos Técnicos Minimos, para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios en

IV. RESPONSABILIDAD

4.1 La Gerencia de Administracién y Finanzas es el 6rgano responsable del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

4.2 Los funcionarios y servidores de las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de
Beiltavista - Catlao, que participan en fa definicién y elaboracién de tos requerimientos de tas
necesidades de bienes, servicios u obras, son responsables de la aplicacion y cumplimiento de
las disposiciones legales, administrativas, técnicas y de control, que los regulan.

43 Los Gerente y sub Gerentes que conforman las Unidades Orgéanicas de la Municipalidad
Distrital de Bellavista - Callao, son los responsables del cumplimiento de la presente Directiva.

4.4 La Gerencia de Control Institucional de la Municipalidad Distrital de Bellavista — Callao, velara
por la debida y oportuna aplicacién y cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva,
actuando de acuerdo a su propia normatividad.

V. BASE LEGAL
» Constitucién Politica del Pert.
» Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Ley N° 28187.

~» Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas

modificatorias (Leyes N° 27842, 27852 y 27899).
« Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica.
- Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico.2017.
+ Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado
» Decreto Supremo N° 080-2014-EF - que modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus modificatorias del Decreto Legislativo N° 1017 que aprobo la Ley de
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Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6. 1 Definiciones

6.1. 1 Area usuaria
Lo constituye las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista - Caliao, cuyas

necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacién, o que, dada su especialidad y
funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras
dependencias.

6.1.2 Area técnica
Es la dependencia de la Entidad, especializados en el bien, servicio, consultoria u obra que es

materia de la contratacion. En algunos casos, el area técnica puede ser también drea usuaria, dada
su especialidad y funcién canaliza los requerimientos formulados por los usuarios, estableciendo las
’) especificaciones técnicas o términos de referencia o Requerimientos Técnicos Minimos vy

consolidandolas para su futura programacion y/o atencién, siendo propias o vinculadas a la

actividad que realizan.

6.1. 3 Acondicionamiento
Conjunto de actividades que consiste en adecuar un bien para un fin determinado especifico.

Asimjsmo, puede consistir en la disposicién del lugar en las condiciones adecuadas para el posterior
moxitaje y/o instalacion de los bienes.

/1.4 Bienes
on objetos que requiere la Entidad para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus

fines.

6‘.1.5 Capacitacion
Proceso sistemético de perfeccionamiento y/o adquisicién de nuevos conocimientos, habilidades y

aptitudes para una mejor catificacion, tendente a un mejor ejercicio de tas tabores.

6.1.6 Consultor
Persona natural o juridica que presta servicios profesionales altamente calificados en la elaboracién

i de estudios y proyectos; en la inspeccion de fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en
‘ investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de prefactbiidad y de factibilidad técnica,

econdmica y financiera, estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucién
de proyectos y en la elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y Bases de
distintos procesos de seleccion, entre otros.

6.1. 7 Consultor de obra

La persona natural o juridica con no menos de un (1) afio de experiencia especializada, que presta
servicios profesionales altamente calificados consistentes en la elaboracion del expediente técnico
<z de obras. También se considera consultor de obra a ta persona natural o juridica con no menos de
2, #2\dos (2) afios de experiencia especializada que presta servicios altamente calificados consistentes

n la supervision de obras.

6.1.8 Consultoria

Son los servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona natural o juridica para
la elaboracion de estudios y proyectos; en la inspeccion de fabrica, peritajes de equipos, bienes y
maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de prefactibilidad y de -factibilidad
técnica, econémica y financiera, estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la
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ejecucion de proyectos y en la elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y
Bases de distintos procesos de seleccion, entre otros.

La consultoria implica la prestacion de servicios profesionales altamente calificados, cuya
realizacion requiere una preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de
manera que quien los provea o preste, sea experto, tenga conocimiento o habilidades muy
especificas. Generalmente son actividades intensivas en desarrollo intelectual, inherente a las
personas que prestan estos servicios, siendo particularmente importante la comprobada
competencia técnica para la ejecucién exitosa del servicio de consultoria requerido.

Al respecto, el drea usuaria deberd indicar con precisién cudles seran las actividades que el
proveedor debera desemperiar en el desarrollo de la consultoria.

6.1. 9 Costo total
Es el valor resultante que contempla todos los aspectos referidos a las caracteristicas y condiciones

del bien o servicio, tales como: (i) precio; (ii) el rendimiento y vida dtil; (iii) las condiciones
comerciales, como los plazos de garantia, los plazos de entrega y las prestaciones asociadas y
conexas, entre otros; (iv) el tiempo de atencidn ante fallas o averias; (v) el costo por fiete; (vi) el
mantenimiento; y, (vii) otros aplicables de acuerdo a la naturaleza de la contratacion.

6.1.10. Embalaje
Empaque adecuado dentro del cual se encuentran contenidos los bienes que se transportan,

iendo ser cajas de carton, cajas de madera, bolsas de papel, sacos de yute, jabas, cilindros, etc.

.1.11 Especificaciones Técnicas
Descripcion elaborada por el drea usuaria de la Entidad, de las caracteristicas fundamentales de los

bienes, suministros u obras a ser contratados y de las condiciones en que se ejecutara la
prestacion. Puede incluir la descripcion de los procesos y métodos de produccién de los mismos.

6.1.12 Homologacion .
£l proceso de racionalizacion consistente en ajustar a un determinado tipo o modeto los bienes

servicios a contratar, en atencion a los equipamientos preexistente.

6.1.13 Expediente Técnico de Obra
El conjunto de documentos que comprende: memoria descriptiva obra, fecha de determinacion - del

presupuesto de obra, Valor Referencial, andlisis de precios, calendario de -avance de obra
valorizado, férmulas polinémicas vy, si el caso lo requiere, estudio de suelos, estudio geoldgico, de
impacto ambiental u otros complementarios.

6.1.14 Finalidad publica
Razén de ser o interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién, en beneficio de la

", 2\sociedad y de los objetivos de la Entidad.

6.1.15 Peiiil del proveedor

v°&~ Son las caracteristicas propias que debe cumplir el proveedor para el desempefio correcto de la

prestacion.

6.1.16 Requerimiento
Solicitud formal del bien, servicio, consultoria u obra. El documento de requerimiento contiene la

finalidad pUblica y los términos de referencia y/o especificaciones técnicas, para fijar las reglas del
proceso de seleccién de contratistas, siendo su determinacion, la principal actividad de la etapa pre
contractual.
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6.1.19 Requerimiento Técnico Minimo
Son los requisitos indispensables que debe reunir una propuesta técnica para ser admitida.

6.1.20 Términos de Referencia
Descripcion, elaborada por et drea usuaria, de 1as caracteristicas técnicas y de las condiciones en

que se ejecutara la prestacion de servicios y de consultoria.

6.1.42 Trabajo similar (servicios similares)
Trabajo o servicio de naturaleza semejante a la que se desea contratar, independientemente de su

magnitud y fecha de ejecucion, aplicable en los casos de servicios en general y de consultoria.

6.2 Del proceso de contratacién
El proceso de contratacién se inicia con la definicién del requerimiento, el cual, se concreta a
través de una solicitud formal dirigida por el area usuaria a la Gerencia de
- Administracién y Finanzas, que luego es derivada a la Sub Gerencia de Logistica, Organo
.\) Encargado de las Contrataciones de la Unidades Orgéanicas de la Municipalidad Distrital de

Bellavista — Callao.

6.3 De la formulacidn y su contenido
6.3.1 El requerimiento deberéd ser previamente verificado para su viabilidad por parte de la Gerencia

de Administracién y Finanzas.

/2 Durante la formulacién de Especificaciones Técnicas o Téminos de Referencia o
querimientos Técnicos Minimos debe definirse en forma clara y precisa los aspectos sustanciales
/del bien, servicio, consuitoria u obra que se necesita contratar, de modo tal, que se precise qué se
requiere, para qué se necesita, como se requiere, donde se debe efectuar la prestacion, en qué
plazo, qué requisitos minimos debe tener el proveedor y/o su personal, la forma de pago, qué érea
+\_va a otorgar la conformidad, entre otros aspectos, teniendo presente que una adecuada definicion

*, permitird contar con aspectos claros y precisos para evaluar las diferentes opciones que ofrece el

-/ mercado y que mejor se ajusten a las necesidades de las Unidades Organicas de la Municipalidad

Distrital de Bellavista — Callao.

Las caracteristicas técnicas deberan sujetarse a criterios objetivos, razonables y congruentes con el
bien, servicio, consultoria u obra requerida y su costo total. .Por tanto, se debera evitar incluir
requisitos innecesarios cuyo cumplimiento sélo favorezca a un determinado sector del mercado o a
ciertos proveedores, de modo que no se afecte la concurrencia de la pluralidad de postores.

Q\bTRx TA
(\c\a de(

\Adicionalmente sera necesario verificar la existencia de normas especificas que rijan el objeto de la
contratacion, a fin de establecer su cumplimiento obligatorio en las Especificaciones Técnicas o
Téerminos de Referencia o Requerimientos- Técnicos Minimos.

u<
[

6.3.5 En los requerimientos que comprendan prestaciones de diversa naturaleza, como por
ejemplo bienes y servicios, el objeto de la contratacion se determina en funcién a la
prestacion de mayor incidencia porcentual en el costo.

6.3.6 Asimismo, cuando se formulen requerimiento de prestaciones mixtas (bienes y servicios) que
contengan bienes tangibles deberd generarse de forma obligatoria la hoja de requerimiento de
forma desagregada por cada uno de los componentes y las caracteristicas técnicas de cada uno de
ellos, asimismo, el mismo detalle deberd ser consignado en las Especificaciones Técnicas o
Téminos de Referencia o Requerimientos Técnicos Minimos, segln corresponda.

6.4 De los plazos de contratacién
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6.4.1 La contratacién de bienes o servicios de carécter permanente, cuya provisidn se requiera de
manera continua o periddica, se realizara por periodos no menores a un (1) afio, pudiendo ser hasta
por un méaximo de tres (3) afos, salvo que por leyes especiales o por la naturaleza de la prestacion
se requieran plazos mayores, siempre y cuando se adopten las previsiones presupuestarias
necesarias para garantizar el pago de las obiigaciones.

6.4.2 En el caso de servicios de asesoria legal, como el patrocinio judicial, arbitral u otros
similares, el plazo podré vincularse con la duracion del encargo a contratarse.

6.4.3 Todos los plazos de las contrataciones deberan ser establecidos en dias calendarios,
no pudiendo ser expresados en dias habiles, bajo ninguna causal.

3 6.5 De la consolidacién de requerimientos
‘ Durante el primer trimestre de cada Ejercicio Fiscal las Unidades Orgénicas de la Municipalidad
Distrital de Bellavista — Callao, deberén consolidar sus necesidades, debiendo remitirlos antes del

cierre del trimestre a la Sub de Logistica, y en caso de no existir necesidades debera informario
dentro del mismo plazo.

6.6 De la presentacion de los requerimientos
6.6.1 El 4rea usuaria deberé requerir la contratacion de bienes, servicios, consultorias u obras,

teniendo en cuenta los plazos para llevar a cabo sus procedimientos internos previos y los plazos de

remision de los requerimientos son los siguientes:

Gttadro N° 01 - Plazos para la remision de requerimientos:

N PROCESO DE SELECCION DURACION DEL PROCESO (APROXIMADO) PLAZOPARA ENVIO DE LA SOLICTUD DE CONTRATACION
1 |LICITACION PUBLICA O CONCURSO PUBLICO 30 DIAS HABILES APROXIMADOS ESDE SU CONVOCATORIA 15 DIAS HABILES ANTES DE SU CONVOCATORIA
2 |ADJUDICACION SIMPLIFICADA 16 DIAS HABLES APROXIMADOS DESDE SU CONVOCATORIA 10 DIAS HABILES ANTES DE SU CONVOCATORIA
3 [SELECCION DE CONSULTORES INDIVIDUALES 15 DIAS HABLES APROXIMADOS DESDE SU CONVOCATORIA 3 DIAS HABILES ANTES DE SU CONVOCATORIA
. 4__[COMPRACION DE PRECIOS 16 DIAS HABLES APROXIMADOS DESDE SU CONVOCATORIA 8 DIAS HABILES ANTES DE SU CONVOCATORIA
f § _ |SUBASTA INVERSA ELECTRONICA 15 DIAS HABLES APROXIMADOS DESDE SU CONVOCATORIA 8 DIAS HABILES ANTES DE SU CONVOCATORIA
& |CONTRATACION DRECTA 15 DIAS HABLES APROXIMADOS DESDE SU CONVOCATORIA § DIAS HABILES ANTES DE SU CONVOCATORIA
7___|ACUERDO MARCOS & DIAS HABILES APROXIMADOS DESDE SU CONVOCATORIA 4_DIAS HABILES ANTES DE SU CONVOCATORIA

6.6.2 Dichos plazos son aplicables para los requerimientos de bienes, servicios y consultorias que
se encuentren programados en el Plan Anual de Contrataciones y Cuadro de necesidades del

ejercicio correspondiente.

Anual de Contrataciones del ejercicio comrespondiente, €stos deberén remitirse con la debida
autorizacién y solicitarse con 30 dias calendarios antes de los plazos estimados en el Cuadro N° 01,
a fin de tramitar la modificacién del Plan Anual de Contrataciones.

6.6.4 El requerimiento debe contener las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia o
Requerimientos Técnicos Minimos, seglin sea el caso. Asimismo, deberan ser suscritos por el area
usuaria y el area técnica que intervino en su elaboracion, en caso de comresponder.
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6.6.5 De requerirse la contratacion de un bien, servicio u obra, que no se encuentra programado en
el Plan Anual de Contrataciones, la solicitud de inclusién al Plan Anual debera adjuntar
necesariamente las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia o Requerimientos

Técnicos Minimos.
6. 7 De las prohibiciones

6.7.1 No se podra hacer referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos
particulares, fabricantes determinados, ni descripcién que oriente la contratacién de una marca,
fabricante o tipo de producto especifico, salvo que previamente la Municipalidad Distrital de
Bellavista — Callao, haya aprobado un proceso de homologacion.

6.7.2 Queda prohibido fraccionar las contratacion de bienes, servicios, consultorias y la ejecucion de
obras con el objeto de evitar el tipo de proceso de seleccién que corresponda segln la necesidad
-\ anual, o de evadir la necesidad, o de evadir la aplicacién de la normativa de contrataciones para dar
. lugar a contrataciones menores a 8 UIT, y/o de acuerdos comerciales suscritos por el Estado
peruano en materia de contratacion publica o se considera fraccionamiento a las contrataciones por
etapas, tramos, paquetes o lotes posibles en funcién de la naturaleza del objeto de la contratacion o
para propiciar ta participacion de fas microempresas y de las pequeiias empresas en
aquellos sectores donde exista oferta competitiva.

6.8. De las excepciones
Quedan exceptuados de emisién de Especificaciones Técnicas o Téminos de Referencia o

Requerimientos Técnicos Minimos, los siguientes casos:

6.8.4/La contratacién de bienes y servicios comprendidos en el Catalogo Electronico de PERU

e v ontenidas dentro del catalogo.

'6.8.2 La contratacién de profesionales para capacitacidn y/o los requerimientos para eventos,
A ',f“;f rsos, seminarios y/o talleres de formacion, que no superen las 8 Unidades Impositivas Tributarias,
. deberan contar con la visacion de fa Sub Gerencia de Personal, sin embargo, fa solicitud debera
formalizarse mediante documento debiendo precisar la siguiente informacion:
- Nombre del capacitador,
/. - Numero de horas lectivas,
N - Lugar y fecha

‘ - Tema de la capacitacion

- Nombre de la persona a capacitar o cantidad de personas a capacitar, segin corresponda

Dicha solicitud debera ser requerida con un minimo de 96 horas previas a la fecha
del evento.

6.8.3 Las solicitudes de servicio de agenciamiento de pasajes via terrestre o via aérea a nivel
.nacional o internacional, deberan formalizarse mediante documento, conteniendo obligatoriamente

%% 5/ la siguiente informacién:
i/ - Fecha de viaje (Salida y retomo),
- Horario propuesto de salida y retomo
- Nombre del comisionado,
- DNI del comisionado,
- Especificar si es via drea o terrestre, y
- La justificacion de la comisién correspondiente.

Dicha solicitud debera ser requerida con un minimo de 96 horas previas a la fecha de
salida del viaje.
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6.8.4 Los gastos menores que demanden una cancelacién inmediata o que por su finalidad
y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados, los que se atenderan con el Fondo Fijo
para Caja Chica de acuerdo a la directrices formales de la Municipalidad Distrital de Bellavista —

Callao.

6.8.5 Las solicitudes de entregas periddicas o suministros derivadas de un Contrato u
Orden de Servicio u Orden de Compra.

6.9 De la estructura de las Especificaciones Técnicas, de los Términos de Referencia y de
los Requerimientos Técnicos Minimos para Obras

6.9.1 Especificaciones Técnicas para la contratacién de Bienes (Segun corresponda)
a. Denominacion de la contratacién

b. Finalidad publica

c. Antecedentes

d. Objetivos de la contratacién

e. Alcance y descripcidn de los bienes a contratar:

e.1 caracteristicas y condiciones

e.1.1 caracteristicas técnicas

e.1.2 Condiciones de operacion

e.1.3 Embalaje y rotulado

e.1.4 Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias nacionales.
e.1 2 Normas técnicas

e 1.6 Impacto ambiental

. I. 7 Acondicionamiento, montaje o instalacion

e.1.8 Modalidad de sjecucién contractual

e.1.9 Transporte y Seguros

e.1.10 Garantia comercial

e.1.11 Disponibilidad de servicios y repuestos

e.1.12 Visita y muestras

e.2.Prestaciones accesorias a la prestacion principal
€.2.1 Mantenimiento preventivo

e.2.2 Soporte técnico

©.2.3 capacitacion y/o entrenamierito

e.3.Requisitos del proveedor y/o personal

e.4 Lugar y plazo de ejecucion de fa prestacién

8.5 Entregables

e.6 Ofras obligaciones

e.7 Adelantos

©.8 Subcontratacion

e. 9 Confidencialidad

‘e.10 Medidas de control durante la ejecucién contractual
**a.11 Pruebas para la conformidad de los bienes

£3.11.1 Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes
3.11.2 Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad de los bienes
e.12 Forma de pago

e.13 Férmula de reajuste

e.14 Otras penalidades aplicables

©.15 Responsabilidad por vicios ocuitos

e.16 Declaratoria de viabilidad

e.17 Normativa especifica

f. Anexos
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6.9.2 Términos de Referencia para la contratacion de Servicios en General
(Segun corresponda)

a. Denominacién de la contratacion

b. Finalidad publica

c. Antecedentes

d. Objetivos de la contratacién

e. Alcance y descripcién de los bienes a contratar:

e.1 Actividades

e.2 Procedimientos

e.3 Plan de Trabajo

e.4 Recursos a ser previstos por el proveedor

e.5 Recursos y facilidades a ser previstos por la Entidad
e.6 Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias
e.7 Normas Técnicas

.8 Impacto ambiental

©.9 Seguros

e.10 Prestaciones accesorias a la prestacion principal
e.10.1 Mantenimiento preventivo

e.10.2 Soporte técnico

e.10.3 capacitacion y/o entrenamiento

e.11 Requerimientos del proveedor y de su personal
e.12 Lugary plazo de prestacion del servido

€.13 Resultados esperados

e.14 Otras obligaciones del contratista

e.15 Adelantos

6 Subcontratacién

6.17 Confidencialidad

e.18 Propiedad intelectual

.19 Medidas de control durante la ejecucién contractual
@.20 Forma de Pago

.21 Férmula de Reajuste

e.22 Otras penalidades aplicables

e.23 Responsabilidad por vicios ocultos

e.24 Declaracion de viabilidad

©.25 Normativa Especifica

f. Anexos
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6.9.3 Términos de Referencia para la contratacion de Servicios de Consultorias en General

(Segun corresponda)

a. Denominacidn de la contratacion

b. Finalidad Publica

¢. Antecedentes

d. Objetivos de la contratacion

e. Alcances y descripcion de la consultoria

e.1 Actividades

©.2 Metodologia

e.3 Plan de Trabajo

e.4 Recursos a ser previstos por el consultor

e.5 Recursos y facilidades a ser previstos por la Entidad

6.6 Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias

e.7 Normas Técnicas

e.8 Impacto ambiental

e.9 Seguros

.10 Prestaciones accesorias a la prestacion principal
e.10.1 Capacitacion y/o entrenamiento

e.11 Requerimientos del consultor y de su personal
e.12 Lugar y plazo de prestacion de la consultoria
e.13 Productos o entregables

e.14 Otras obligaciones del contratista

e.15 Adelantos

e.16 Subcontratacidn

e.17 Confidencialidad

e.18 Propiedad intelectual

5.19 Medidas de control durante la ejecucién contractual
.20 Forma de Pago

e.21 Formula de Reajuste

e.22 Otras penalidades aplicables

e.23 Responsabilidad por vicios ocultos

©.24 Declaracion de viabilidad

e.25 Normativa Especifica

f. Anexos
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6.9.4 Requerimientos Técnicos Minimos y/o condiciones para la contratacién de ejecucion de
Obras (Segun corresponda)

a. Denominacién de la contratacién

b. Finalidad Pubtica

¢. Antecedentes

d. Objetivos de la contratacion

e. Alcances y descripcion de la consultoria

e.1 Recursos a ser previstos por el contratista

e.2 Recursos y facilidades a ser previstos por la Entidad
6.3 Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias
e.4 Normas Técnicas

e.S Seguros

e.6 Requerimientos del ejecutor de obras y de su personal
e. 7 Otras obligaciones del contratista

e.8 Adelantos

e. 9 Subcontratacién

e.10 Confidencialidad

e.11 Propiedad intelectual

e.12 Medidas de control durante la ejecucién contractual
e.13 Forma de Pago

e.14 Formula de Reajuste

e.15 Otras penalidades aplicables

e.16 Responsabilidad por vicios ocultos

e.17 Declaracion de viabilidad

e.18 Normativa Especifica

f. Anexos
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VIii. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Adquisicién de equipos informaticos, sistemas informéticos o contratacién de servicios
vinculados a tecnologias de 1a informacion.

7 .1.1 Adquisicién de licencias de software y servicios informéticos

Para la contratacién de licencias de software y servicios informaticos, se debe adjuntar con caracter
vinculante a las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, el Informe Técnico Previo de
Evaluacién de Software, el cual debe ser emitido por la Sub Gerencia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién de la Municipalidad Distrital de Bellavista — Callao.

En dicho informe se debe determinar el tipo de licencia de software y/o el sistema informatico que
resulte mas conveniente para atender el requerimiento formulado, de acuerdo a lo dispuesto en la
Ley N° 28612 - Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la Administracion
Plblica, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 024-2006-PCM.

7.1.2. Adquisicion de equipos de codmputo

Para fa adquisicién de camputadoras personates (de escritorio y portatites), en tas Especificaciones
Técnicas se deben incluir de manera obligatoria el sistema operativo y la herramienta de ofimética
base, de acuerdo a los perfiles de usuarios determinados por la Sub Gerencia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién de la Municipalidad Distrital de Bellavista —~ Callao, las cuales deben
tener la calidad de software legal, sea propietario o libre, de conformidad con lo dispuesto en el
Decreto Supremo N° 076-2010-PCM, que modifica el Decreto Supremo N° 013- 2003-PCM,
mediante el cual se dictaron medidas para garantizar la legalidad de la adquisicién de programas de

software en Entidades y dependencias del Sector Publico.

El Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software debera contener la estructura establecida en
of Anexo del Decreto Supremo N °024-2006-PCM. De ser posible, en la formulacién podran
consolidarse aquellos requerimientos comunes.

7.2 Arrendamiento de bienes muebles e inmuebies
Arrendamiento de bienes muebles

/ a. Alquiler de equipos de cémputo y/o informaticos

El alquiler de equipos de cémputo y/o informéaticos deberan contar con informe de opinion técnica de
la Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién de la Municipalidad Distrital de
Bellavista — Callao, el mismo que debera adjuntarse al formalizar el requerimiento en caso de ser

factible.

b. Alquiler de Mobiliario:
El alquiler de mobiliario y/o afines debera contar con opinion previa de la Sub Gerencia de Control

Patrimonial, la misma que debera adjuntarse al formalizar el requerimiento en caso de ser factible.

7.3 Arrendamiento de bienes Inmuebles
Cuando se trate del arrendamiento de bienes inmuebles, el plazo original del arrendamiento podra
ser hasta por un minimo de doce (12) meses. Dichos requerimientos deberan contar con opinion

técnica y/o visto bueno de la Sub Gerencia de Logistica.
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7.4 Proyectos de Inversion
En caso que la contratacion de bienes o servicios esté relacionada a la ejecucion de un proyecto de

inversién plblica, se debe verificar que se respeten los parametros que establece el sistema de
Invertir.

7.5 Adquisicién de mobiliario
Para la adquisicién de bienes muebles (mobiliario) la Sub Gerencia de Control Patrimonial, en

calidad de area técnica, verificara que lo solicitado por los usuarios se encuentre enmarcado en las
necesidades propias de la Municipalidad Distrital de Bellavista — Callao, debiendo verificar que el
mobiliario que el usuario tiene asignado a su cargo se encuentre deteriorado o sea una nueva
necesidad, para lo cual, debera emitir opinién previa de factibilidad de compra de mobiliario

y visar el requerimiento de soficitud de compra.

7.6 Contratacién de mantenimiento y/o adecuacion de infraestructura

Para la contratacién de servicios de adecuacién, remodelacién, mantenimiento preventivo o
correctivo de las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista — Callao (infraestructura,
eléctricas, sanitarias, entre otras), se deberd contar con opinién previa de la Sub Gerencia de
Logistica de la factibilidad de lo solicitado por el usuario.

Para la presentacion del requerimiento el usuario debera adjuntar opinién técnica favorable,
lo que tendra carécter vinculante con los Términos de Referencia correspondientes.

7.7 Publicacién impresa, escrita, radial, televisiva o web
Para la contratacion de servicios de publicidad las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital

de Bellavista — Callao, deberan coordinar con la Sub Gerencia de Imagen institucional y Protocolo a

fin de que como drea técnica determine si lo solicitado se encuentra orientado y enmarcado a las

negesidades institucionales, para lo cual, las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
eéberan contar con su visto bueno en sefial de aprobacién.

o

Las erogaciones de recursos presupuestarios deberan limitarse al desarrollo de las actividades de
\¢s;on informacién y promocién comprendidas en Jas campafias institucionales, asi como
(7 \SUjetarse a las disposiciones que, en materia de austeridad y racionalidad del gasto publico, emitan
_;,J'as autoridades competentes, y al cumplimiento de la Ley de Contrataciones y su Reglamento.

5

Las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista —~ Callao, se abstendran de
realizar erogaciones de recursos presupuestarios cuya finalidad sea distinta a la promocion de la
imagen institucional, la comunicacion de sus planes y programas, o0 a la venta de bienes y servicios,
tratdndose de actividad empresarial autorizada por Ley, de ser el caso.

Los materiales que sean difundidos por las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de
Bellavista — Callao, deberan estar orientados, de acuerdo a sus objetivos, preferentemente a:

a. Hacer referencia a los bienes o productos que comercializan o a los servicios publicos
que prestan.

b. Incidir en el aumento del consumo de los bienes o servicios respectivos, de acuerdo a

las politicas de Estado.

. Informar la ejecucién de los planes y programas a cargo de la Municipalidad Distrital de Bellavista
— Callao; asi como para la promocién de la educacion y la cultura en todas sus expresiones y de

jos valores civicos.

d. Promover la difusion de las leyes.
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7.8. Material Publicitario
La contratacion de material publicitario debera ser generada como un servicio teniendo en cuenta,

que dichos articulos deben ser ingresados al area usuaria solicitante.

7.9 Publicaciones en medios de comunicacion
El contenido de la informacién que no tenga caracter normativo y que seré publicado en los medios

de comunicacion debera ser revisada y aprobada por la Sub Gerencia de Imagen Institucional y
Protocolo, para su posterior autorizacion por la Gerencia General.

7.10 Publicidad en medios de comunicacién
Para la contratacion de publicidad estatal, Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo, debera

revisar y aprobar el contenido de la misma, para su posterior aprobacién por la Gerencia General.

7 .11 Servicio de capacitacién al personal
Los requerimientos de servicios de capacitacion (cursos, talleres, diplomados, entre otros) que sean
requeridos para el personal se deben encontrar enmarcados dentro del Plan de Desarrolio de

Personas de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

Los términos de referencia de los servicios capacitacion que se encuentran enmarcados en el Plan
de Desarrollo de Personas de la Municipalidad Distrital de Bellavista, deben ser remitidos con visto
bueno de la Sub Gerencia de Personal, y deberan adjuntar la hoja de requerimiento de servicio

formulado por el area usuaria.

7.12 Servicio de consultorias

7.12.1 Perfil del proveedor
Deberé indicar en afios la experiencia minima (idonea) del postor para garantizar el desarrollo y

plimiento de la prestacién solicitada, a través de servicios iguales o similares al objeto de la
onsultoria, los cuales deben ser descritos por el area usuaria.

Deberd mencionarse en los Términos de Referencia que la experiencia se acreditard mediante
copia simple de: contratos u érdenes de servicio, y su respectiva conformidad por la prestacion
efectuada; o comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente,

en caso de persona natural es valida la presentacion.

7.12.2 Perfil del Personal
Debera indicar la experiencia minima en cada especialidad, a través del tiempo, cuya acreditacién

indefectiblemente debe realizarse cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de
contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

Deberd indicarse la cantidad minima de personas que necesitara el proveedor para brindar el
servicio de consultoria, asi como los cargos, puestos, roles y responsabilidades que asumird cada
integrante del personal solicitado.

7.12.3 Capacitacién
Se deberd precisar si es necesario requerir que el personal cuente con capacitacion y/o

entrenamiento altamente calificado. En ese caso, se observara lo sefialado para el perfil del
roveedor.

e acreditara con copia simple de titulos, constancias, certificados, u otros
documentos, segun corresponda.

En los casos que comresponda, deberan indicarse expresamente si la prestacién principal
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conlleva la sjecucién de prestaciones accesorias, tales como capacitacion, o actividades
afines.

Sobre el particular, la definicion de los requerimientos técnicos minimos es exclusiva
responsabilidad del drea usuaria, sin mayor restriceidn que fa de permitir 1a mayor concurrencia de
proveedores en el mercado, debiéndose considerar criterios de razonabilidad, congruencia y

proporcionalidad.

Asimismo, es preciso sefialar que el requerir determinadas calificaciones académicas al personal
resultara valido, siempre y cuando, éstas sean necesarias para que dicho personal ejecute de forma
maés idénea las prestaciones para la que es requerido; por lo tanto, los estudios requeridos deben
incidir directamente en las funciones que desempefiaran para realizar en mejor forma el servicio, no
debiendo constituir un elemento que direccione la contratacion a un postor en especifico.

7.13. Ejecucion de Obras
El requerimiento de ejecucién de obra debe remitirse con el Expediente Técnico, debidamente

aprobado, adjuntando los Requerimientos Técnicos Minimos, los mismos que deberan considerar
para su determinacién criterios de razonabilidad, congruencia y proporcionalidad.

Viil. DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA: La presente Directiva no es de aplicacion para las contrataciones bajo la modalidad

de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, ni para los bienes y servicios que se
encuentren contenidos en el Catalogo Electrénico de PERU COMPRAS.

: GUNDA: Para todo lo no previsto en la presente directiva sera de aplicacion lo dispuesto en la
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, demas normas generales y especificas que
resulten aplicables y el Codigo Civil.

£/ TERCERA: El plazo de vigencia de la presente Directiva sera a partir de su aprobacién mediante

= Resolucién Gerencial, su duracion es indefinida y debera ser modificada o actualizada de manera
periédica de acuerdo a la variacion de la normatividad vigente.

ANEXOS
Anexo N° 01: Formato Check List Especificaciones Técnicas para contrataciones de Bienes

Anexo N° 02: Formato Check List Términos de Referencia para contrataciones de Servicios en

General
Anexo N° 03: Formato Check List Téminos de Referencia para contrataciones de Servicios de

Consultorias en General
Anexo N° 04: Formato Check List Requerimientos Técnicos Minimos Contratacion para la

Ejecucién de obras
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