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FINALIDAD

Garantizar que los procedimientos para la contratacion de bienes, servicios en
general y/o consultorias que requieran los 6rganos y unidades organicas de
EMILIMA S.A., cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) UIT, que por su
cuantia se encuentran excluidas del @mbito de aplicacion del TUO de la Ley de
Contrataciones de Estado y su Reglamento, se efectien en forma oportuna,
eficiente, eficaz, transparente salvaguardando el uso de los recursos publicos en
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

OBJETIVO

Establecer disposiciones y procedimientos de caracter obligatorio, para la
contratacion de bienes, servicios en general y/o consultorias para EMILIMA S.A.,
cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias
- UIT, en concordancia con los principios que rigen las contrataciones publicas.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los Organos y/o
Unidades Organicas de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA
S.A.

BASE LEGAL

4.1. Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica y sus
modificatorias.

4.2. Decreto Legislativo N° 295 que promulga el Cadigo Civil.

4.3. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

4.4, Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el TUO de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 162-2021- EF, que modifica el Reglamento de la Ley N°
30225.

Acta de Sesion Ordinaria N° 11 del Directorio de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A. de fecha 14.06.2021; mediante la cual
se aprueba la modificacion parcial del Reglamento de Organizacion vy
Funciones.

Resolucion de Gerencia General N° 000058-2021-EMILIMA-GG de fecha
09.08.2021; que aprueba la Directiva N° 01-2021-EMILIMA-GPPM -
“Procedimientos para la Elaboracion, Aprobacion o Modificacion de
Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.".

Resolucion de Gerencia General N° 000043-2022-EMILIMA-GG de fecha
09.05.2022, que aprueba seis documentos del Sistema de Gestion
Antisoborno (SGAS).

1 Mapa de Procesos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A. - Cdodigo: OTR-SIG-01.

2 Matriz FODA de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.- Cdodigo: OTR- SIG-02.

3 Partes interesadas de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A. - Codigo: OTR-SIG-03.

4 Politica del Sistema de Gestién Antisoborno de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A. - C4digo: OTR-SIG-04.

5 Objetivos del Sistema de Gestién Antisoborno de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A. - C4digo: OTR-SIG-05.

6 Alcance de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A. - Cédigo: OTR-SIG-06

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

RESPONSABILIDADES
Son responsables de la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente Directiva:
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El area usuaria es aquella responsable de:

Elaborar adecuada y oportunamente su requerimiento, el cual debe
contener las Especificaciones Técnicas para el caso de bienes y suministro
de bienes, y los Términos de Referencia para el caso de servicios y/o
consultorias, ademas que estos cuenten con los recursos presupuestales
para realizar su contratacion.

Definir con precision las caracteristicas, cantidad y condiciones de los
bienes, servicios en general y/o consultorias que requieren para el
desarrollo de sus funciones y corresponda a la atencién de la totalidad de
las necesidades de su area.

Supervisar la ejecucion total de la prestacion contratada, de conformidad a
las Especificaciones Técnicas en caso de bienes o Términos de Referencia
en caso de servicios en general o consultorias.

Otorgar oportunamente la conformidad de la prestacion, para lo cual
deber& verificar, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la
cantidad, la calidad y el cumplimiento de las condiciones contractuales,
debiendo realizar las pruebas que fueren necesarias. 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.

La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales como Organo Encargado
de las Contrataciones (OEC) es responsable de:

Atender los requerimientos de las areas usuarias, elaborar los expedientes
de contrataciones y realizar las gestiones administrativas para las
contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de registro, recepcion,
almacenamiento y distribucion de bienes, manteniendo los registros
respectivos a través de los sistemas informaticos establecidos.

Desarrollar actividades relativas a la gestion de administracion de los
contratos u Ordenes de compra y/o servicio, que involucra su
perfeccionamiento, la aplicacibon de cémputo de penalidades y el
procedimiento de pago, en lo que corresponda.

La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion es la responsable
de aprobar y emitir la Disponibilidad de Crédito Presupuestario y la
Certificacion de Crédito Presupuestario, para las contrataciones por montos
iguales o inferiores a ocho (08) UIT, en caso de superar el afio fiscal, emitir y
aprobar la prevision presupuestal correspondiente.
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DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Contrataciones por Montos Iguales o Inferiores a Ocho (08) UIT.

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

Las contrataciones iguales o inferiores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) y que no se encuentren incluidas en el
Catélogo Electronico de Acuerdo Marco, se encuentran dentro de los
supuestos excluidos del ambito de aplicacién del TUO de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, pero estdn sujetos a
supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado (OSCE). Dichas contrataciones se realizardn de acuerdo a lo
sefalado en la presente Directiva.

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 Anual de Necesidades
(CAN) ademas de contar con Disponibilidad de Crédito Presupuestario
necesario para el financiamiento de la contratacion correspondiente.

Los requerimientos de bienes, servicios en general y/o consultorias,
deberan ser previamente revisados por la Gerencia de Administraciéon
y Finanzas y con su conformidad seran derivados a la Sub Gerencia
de Logistica y Servicios Generales.

Se encuentran excluidas de la presente Directiva, aquellas
contrataciones de bienes y servicios que se encuentren incluidos en
los Catélogos Electronicos de Acuerdo Marco y se rigen bajo los
alcances del TUO de la Ley de Contrataciones del Estado y el
Reglamento, asi como las Directivas y otras disposiciones emitidas por
el OSCE o PERU COMPRAS.

El &rea usuaria debe formular el requerimiento de manera integral y en
funcion a su necesidad, siendo responsable de asegurar su provision,
cuando se traten de contrataciones de bienes, servicios de caracter
permanente o continuo para lo cual el plazo debe ser determinado en
minimo un (1) afio, salvo casos excepcionales.

Los requerimientos deben contener las Especificaciones Técnicas
(para el caso de bienes) y/o Términos de Referencia (para el caso de
servicios y/o consultorias), conjuntamente con el pedido SGA
debidamente suscrito por el responsable del area usuaria. Del mismo
modo el area usuaria bajo responsabilidad, debe verificar que el
requerimiento cuente con presupuesto para Su atencion
correspondiente.
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6.1.8

6.1.9
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El area usuaria es responsable de efectuar el seguimiento de la
ejecucion de la prestacion, debiendo comunicar a la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales el retraso o incumplimiento por parte
del proveedor, en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles de
sucedido el hecho o verificado el mismo, solicitando se adopten las
acciones administrativas correspondientes.

Las contrataciones cuyos montos sean iguales o menores a las 8 UIT,
se perfeccionardn con la respectiva orden de servicio u orden de
compra, para aquellos proveedores que cumplan con todas las
exigencias requeridas en los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas y que ofrezcan mejores condiciones del
mercado.

En caso de detectarse una contratacion por un monto igual o menor a
las 8 UIT con un contratista que se encuentra impedido de contratar
con el Estado, se procedera a comunicar al OSCE para la
determinacion de la sancién correspondiente de conformidad a la
normativa de contrataciones vigente, asimismo se procedera a la
cancelacion del procedimiento de contratacion y/o nulidad del contrato
contenido en la orden de servicio y/o compra o documento que lo
contenga, asi como la anulacion de la respectiva orden.

6.1.10 En el proceso de indagacién de mercado se exhorta al personal de la

6.1.11

6.1.12

Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, requerir la
validacion de ofertas por parte del area usuaria o con conocimiento
especializado en la materia.

Los requerimientos remitidos por las area usuaria 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 hara referencia a un determinado
proveedor, marca 0 nombre comercial, patente, disefio o tipo en
particular o cualquier otra disposicion que oriente la contrataciéon de un
determinado proveedor, salvo que el area usuaria haya efectuado un
proceso de estandarizacion establecido por el OSCE de acuerdo a la
normativa correspondiente.

No requieren de formulacibn de Términos de Referencia, las
contrataciones de servicios basicos, las publicaciones en el Diario
Oficial El Peruano, el pago de impuestos prediales, gastos notariales
u otros de similar naturaleza, lo cual no exime la obligacion por parte
de las areas usuarias de generar el pedido SGA de compra o servicios,
segun corresponda.

6.1.13 Las &reas usuarias deberan de requerir a la Gerencia de Atencion al

Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion la
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formulacion de las Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia, segun corresponda, para la contratacion de equipos de
servicios informaticos y comunicaciones.

Las areas usuarias deben de requerir a la Secretaria General la
aprobacién del disefio publicitario, impresion, confeccion de
banderolas y otros en el caso de las contrataciones que involucren la
imagen institucional de EMILIMA S.A.

La Sub Gerencia de Contabilidad efectuara la verificacion
documentaria (control previo) y registro contable de la contratacion,
asi como realizara las fase de devengado, correspondiente a la Sub
Gerencia de Tesoreria y Recaudacion la fase de girado.

En las contrataciones cuyos montos sean iguales o menores a las 8
UIT, se debe considerar la implementacién del Sistema de Gestion
Antisoborno (SGAS), aprobado con Resolucion de Gerencia General
N° 000043-2022-EMILIMA-GG de fecha 09.05.2022.

Fraccionamiento.

6.2.1

6.2.2

Esta prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios y/o
consultorias, con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de
seleccién que corresponda segun la necesidad anual, asi como dividir
la contratacion a través de la realizacion de dos 0 mas procedimientos
de seleccion para evadir la aplicacion de la normativa vigente y dar
lugar a las contrataciones iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

No se incurrird en fraccionamiento, para aquellas contrataciones
idénticas que se realicen en el mismo afio fiscal cuando no se pudo
realizar la contratacion completa en su oportunidad debido a la falta de
recursos presupuestarios o cuando surja la necesidad imprevista a lo
programado debidamente sustentado.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De laFormulacion del Requerimiento.

7.1.1

El requerimiento esta conformado por las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, segun corresponda, los mismos que
contienen la descripcion objetiva y precisa de las caracteristicas,
cantidad y/o requisitos funcionales relevantes para cumplir la finalidad
publica de la contratacion, sin hacer referencia a marcas, patentes u
otra referencia que oriente la contratacion.
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7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

7.1.8

7.1.9

7.1.10

General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

Las areas usuarias deben considerar plazos razonables para la
ejecucion de las prestaciones, los cuales deben ser coherentes con
las actividades a realizar y/o bienes a adquirir segun corresponda.

Para el caso de servicios por terceros y/o consultoria, el &rea usuaria
es responsable de determinar el perfil del personal del servicio a
contratar, asi como el momento limite en funcién a la complejidad del
servicio, grado de instruccién, especialidad, experiencia y condiciones
del mercado; asi como de realizar una adecuada seleccion del
contratista.

Para los servicios por terceros o locacién de servicios y/o consultorias
similares desarrollados por personas naturales, los oOrganos y
unidades organicas podran proponer el monto del servicio, el cual sera
evaluado por la Gerencia de Administracion y Finanzas en base a los
criterios de racionalidad, proporcionalidad y economia.

No procede la contratacion de servicios por terceros y/o locacion de
servicios, cuya naturaleza de la prestacion sea laboral y/o actividades
permanentes, sino solo de caracter “URGENTE” y “TEMPORAL” el
cual debera estar debidamente justificado mediante un informe
elaborado por el area usuaria.

Cuando se trate de compra de bienes, materiales o insumos, debera
verificarse previamente con el Area de Almacén el stock de los bienes.

Las areas usuarias deberan de remitir sus requerimientos de bienes,
servicios en general y/o consultorias a la Gerencia de Administraciéon
y Finanzas, el cual debera estar debidamente firmado por el
responsable de su area, dentro del horario de 8.30 am a 05:00 pm con
una anticipacioén de cinco (5) dias habiles.

Los requerimientos de bienes, servicios en general y/o consultorias se
deben presentar de acuerdo al Formato del Anexo N° 01 y Formato
del Anexo N° 02 incluido en el aplicativo SGA, suscrito por el Gerente
0 Sub Gerente, segun corresponda.

A los requerimientos se adjuntard las EETT, segun Formato del
Anexo N° 03 o TDR, segun Formato del Anexo N° 04 o Formato del
Anexo N° 05.

Las é&reas usuarias deberdn Incluir un item anticorrupcion en los
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.



DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos

E M I L I M A Iguales o Inferioreé .a Ocho iOé) Unidades

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

7.2 De la Evaluacion y Aprobacion del Requerimiento de Bienes, Servicios
y/o Consultorias.

7.3

7.2.1

7.2.2

La Gerencia de Administracion y Finanzas revisara y evaluara que los
requerimientos para la contratacién de bienes, servicios en general y
consultorias cumplan con lo sefialado en los numerales precedentes.
Dicha verificacion se realizard en un plazo no mayor de dos (02) dias
habiles, de no estar conforme se procedera a devolver el expediente
con las observaciones identificadas para que sean levantadas.

De estar conforme el requerimiento, la Gerencia de Administracion y
Finanzas derivara el mismo a la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales, para efectuar el trAmite de contratacion.

De la Contratacion de Bienes, Servicios en General y/o Consultorias y
Servicios de Terceros.

7.3.1

7.3.2

7.3.3

El Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales deriva el
requerimiento de bienes, servicios en general y/o consultorias en un
plazo no mayor a un (1) dia habil al operador logistico para iniciar el
proceso de contratacion. Este debera verificar que no existan
inconsistencias entre los documentos presentados y procedera con las
indagaciones de mercado para lo cual debera invitar a cotizar a
potenciales proveedores cuya actividad o giro de negocio esté
vinculado al objeto contractual. Esta invitacion se solicitara al
proveedor, y se requerira como minimo la siguiente informacién:

- La cotizacion del bien, servicio en general y/o consultoria.

- El Registro Nacional de Proveedores vigente (RNP).

- Declaracién Jurada, segun Formato del Anexo N° 07.

- Carta de Autorizacién, segun Formato del Anexo N° 08

- Cualquier otra informacién adicional necesaria para el
cumplimiento de las EETT o TDR.

Recabar como minimo dos (02) cotizaciones y formular un cuadro
comparativo de cotizacion, segin Formato del Anexo N° 09, en un
plazo de tres (03) dias habiles. Si en este periodo de tiempo no se
obtuvieran las dos (02) cotizaciones, a pesar de haberse requerido a
diversos proveedores, se procedera a la atencién con una (01) sola
cotizacion.

Para el caso de Contratacion de locadores de servicios o servicios por

terceros de caracter “URGENTE” y “TEMPORAL”, al efectuar las
indagaciones de mercado se solicitara una (01) sola cotizacion.

10
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7.3.9
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En el cuadro comparativo de cotizacion se debe sefialar el
cumplimiento de la EETT y TDR; y ser& visado por el operador logistico
y el Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales.

Si durante la indagacion de mercado se presentaran consultas u
observaciones a las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, éstas deben canalizarse al area usuaria y/o area técnica,
segun corresponda, a fin de que se analice y con el debido sustento
se pronuncie respecto a su correccion y/o reformulacion, de
corresponder. La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales
otorgara un plazo maximo de hasta cinco (05) dias habiles
dependiendo de la complejidad, para absolverlas.

Si a partir de dichas consultas u observaciones el area usuaria y/o area
técnica realiza rectificaciones y/o cambios en las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, éstas son remitidas a la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales mediante documento
fisico o medio electrénico, a fin de poner en conocimiento a los
proveedores que participaron en la indagacion de mercado para una
nueva cotizacion.

Una vez determinado el valor de la contratacion la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales a través de la Gerencia de
Administracion y Finanzas solicita la Certificacion de Crédito
Presupuestario a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Modernizacion.

Si se determina que el area usuaria no cuenta con Disponibilidad de
Crédito Presupuestario suficiente para realizar la contratacion, la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales comunicara al area
usuaria para que solicite a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto
y Modernizacion la ampliacion presupuestal respectiva.

En el caso de las ejecuciones contractuales que superen el afio fiscal,
las contrataciones deber contar con la prevision presupuestal suscrito
por la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion y la
Gerencia de Administracién y Finanzas garantizando la programaciéon
de los recursos para atender las obligaciones en los afios fiscales
posteriores.

En el caso de requerimientos que devienen de fondos por encargo
estos deben de contar con la CCP de la Municipalidad Metropolitana
de Lima, posterior a ello la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales solicitara por intermedio de la Gerencia de Administracién
y Finanzas la Disponibilidad de Crédito Presupuestario ante la
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Gerencia de Planificacién Presupuesto y Modernizacion.

7.4 Del Perfeccionamiento de la Orden de Compra y/o Servicio:

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

7.4.6

Una vez obtenida la Certificacion de Crédito Presupuestario, la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales elabora la orden de
servicio y/o compra.

Se emitird la Orden de Compra u Orden de Servicio indicando como
minimo lo siguiente:

Numero de la orden de compra o servicio.
Datos del proveedor (Nombre completo o razén social, RUC,
direccion, correo electronico y teléfono y persona de contacto).
e Descripcion del objeto de la contratacion (entregables o producto),
adjuntando las Especificaciones Técnicas 0 Términos de
Referencia.
Moneda y monto de la contratacion.
Plazo de ejecucién de la prestacion.
Lugar de entrega o ejecucion de la prestacion.
Plazo para el pago.
Unidad Organica (area usuaria) a cargo de otorgar la conformidad
de la prestacion.

La Orden de Compra u Orden de Servicio debera contar con los VB de
la Gerencia de Administracion y Finanzas y la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales.

En caso las condiciones del mercado requieran que el pago sea
adelantado o contra entrega, se indicara en la Orden de Compra u
Orden de Servicio la frase “PAGO CONTRA ENTREGA” o “PAGO
ADELANTADOQ?". Dicha forma de pago debera estar determinada en
las EETT o TDR.

La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales elabora y aprueba
la orden de compra o servicio en el aplicativo SGA y la notifica a través
de cualquier medio que se considere adecuado, adjuntado toda la
informacion senalada en el literal anterior, la cual debera tener
confirmacién de recepcién, y comunicara de igual manera al area
usuaria de EMILIMA S.A. para su conocimiento, supervision y
seguimiento del cumplimiento de la prestacion.

El expediente de contratacion debera contener como minimo:

- Requerimiento emitido a través del aplicativo informatico SGA.
- Las EETT o TDR, segun corresponda.
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La Solicitud de invitacién realizada a los proveedores.

Las cotizaciones en donde se verifique la recepcién de la misma y
el cuadro comparativo de cotizaciones, segun corresponda.

La Certificacion de Crédito Presupuestario aprobado por la GPPM.
Ficha RUC donde se visualice que el proveedor esté en el rubro de
la contratacion y estado habido.

Declaracion Jurada, segun Formato del Anexo N° 07

Carta de autorizacién, segun Formato del Anexo N° 08

Formato de propuesta econémica para locacion de servicios y/o
servicios por terceros de caracter urgente y temporal Anexo N° 13,
segun corresponda.

Completar el formato Anexo - Antisoborno “Declaracion Jurada
Politica Nacional de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion”;
adjunta en el presente procedimiento (Anexo N° 14).

La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales registrara y
publicar4 en el SEACE, todas las 6rdenes de compra y ordenes de
servicio emitidas durante el mes, por lo cual cuentan con un plazo
maximo de cinco (05) dias hébiles al mes siguiente de su emision.

Proceso de Ejecucidon Contractual.

7.5.1

7.5.2

7.5.3

El inicio de la vigencia de las 6rdenes de compra y/o servicio y/o
contrato sera de acuerdo a lo establecido en los Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas. Asimismo, la relacién
contractual culmina con la emision de la dltima conformidad por parte
del area usuaria, asi como del pago correspondiente.

En el caso de adquisicién o suministro de bienes, los mismos deberan
ser entregados en el Almacén o en el Economato respectivo, salvo que
se trate de bienes fungibles, perecibles o0 que por la naturaleza de la
prestacion deban ser entregados en otros lugares donde se ejecute la
prestacion, siempre que medie la coordinacién con el Almacén
Central.

El &rea usuaria encargada de otorgar la conformidad de la prestacion
coordinara con el proveedor la ejecucién de la prestacion, verificara el
cumplimiento de las condiciones de la contratacion desde el inicio de
la ejecucion de la prestacion hasta culminar la Ultima prestacion.

Ampliacién de Plazo y Causales.

7.6.1 El contratista puede solicitar la ampliacion de plazo por las siguientes

causales:

e Por atrasos o paralizaciones no imputables al contratista.
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e Por caso fortuito o fuerza mayor.

7.6.2 La ampliacion es requerida por el contratista, dentro del plazo de
ejecucion de la Orden de Servicio y/o Compra, una vez evidenciado el
hecho generador del atraso o paralizacion, que imposibilita realizar la
correcta ejecucion de la prestacién, salvo en el caso que, por la
naturaleza del hecho generador del atraso o paralizacién este exceda
el plazo contractual y no sea factible determinar la fecha de
finalizacién, en cuyo caso se aplica lo dispuesto en la normativa de
contrataciones del Estado.

7.6.3 Afin de determinar la procedencia de la ampliacién de plazo se debera
efectuar el siguiente procedimiento:

a)

b)

d)

El contratista ingresa por mesa de partes fisica o digital de
EMILIMA S.A. la solicitud de ampliacion de plazo dirigida a la
Gerencia de Administracién y Finanzas, en la cual debe indicar las
causales que impidieron la ejecucibn de la prestacion,
debidamente sustentada, motivada y acreditada con los medios
probatorios respectivos.

La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales a través de
la Gerencia de Administracion y Finanzas derivara la solicitud al
area usuaria para que, una vez recibida la comunicacion, emita
opinidbn respecto de la procedencia o no de la solicitud
debidamente sustentada.

En caso de no existir pronunciamiento expreso de parte del area
usuaria se tiene por aprobada la solicitud del contratista. Bajo
responsabilidad del area usuaria.

Recibido el pronunciamiento del &rea usuaria, la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales, procederd a notificar al
contratista mediante correo electrénico y/o documento, luego de
recibida la comunicacion del area usuaria.

7.7 De las Penalidades.

7.7.1 Las

penalidades aplicables en cada contratacion ante el

incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales,
deberan ser objetivas, razonables y congruentes, asimismo deberan
estar especificadas en las Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia.

7.7.2 Las penalidades por mora y las otras penalidades pueden alcanzar
cada una hasta el diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente,

14



DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA “Directiva de Contratacién de Bienes, Servicios en

7.7.3

7.7.4

7.7.5

7.7.6

General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

o de ser el caso, del item que debiod ejecutarse. Estas penalidades se
deducen de los pagos a cuenta o del pago final segun corresponda.
En caso de superar el monto méximo se podra resolver la orden o el
contrato suscrito.

En caso de retraso injustificado por parte del contratista en la ejecucion
de sus prestaciones, se aplicard de manera automatica la penalidad
por mora por cada dia de atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

e Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes 'y
servicios: F=0.40

e Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes y servicios:
F=0.25

De establecerse la aplicacién de otras penalidades distintas a las
mencionadas, estas deberan ser también objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacion. En cada caso, se deben
describir supuestos de aplicacion, la forma de célculo y el
procedimiento de verificacion del supuesto a penalizar, calculandose
de forma independiente a la penalidad por mora.

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

El area usuaria es la responsable de consignar en su informe el
sustento de la existencia de penalidades, asi como, la cantidad de dias
de atraso en que incurri6 el contratista, el cual deberéa estar sefialado
en el Formato del Anexo N° 10 para el caso de bienes y Formato del
Anexo N° 11 para el caso de servicios. La Sub Gerencia de Logistica
y Servicios Generales efectuard el célculo para la aplicacion de
penalidades segun corresponda, conforme a las disposiciones sobre
penalidades establecidas en el Término de Referencia o
Especificaciones Técnicas; de advertirse errores y omisiones en el
informe, se proceder& a devolver al &rea usuaria para la subsanacion.

7.8 De la Conformidad de la Prestacion.
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La emision de la conformidad por la prestacion de servicios y/o
consultorias es responsabilidad del area usuaria, segun Formato del
Anexo N° 11 seguln corresponda y no impide reclamos posteriores en
caso de vicios ocultos. Para otorgar la conformidad se debera verificar
la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales,
debiendo efectuarse las pruebas que sean necesarias, de
corresponder. La conformidad origina el derecho al pago del
contratista.

El &rea usuaria, luego de verificar que el bien recibido o el servicio
prestado cumplié con todas las condiciones estipuladas en la Orden
de Compra, Orden de Servicio o Contrato, emite la conformidad en un
plazo maximo de cinco (5) dias calendarios. Dependiendo de la
complejidad y sofisticacion de la contratacion, o si se trata de
consultorias, la conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7)
dias calendario, bajo responsabilidad.

De existir observaciones, el area usuaria remite a la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales un informe sustentando las
observaciones a ser comunicadas al contratista, a quien se le otorga
un plazo de subsanacién no menor a dos (2) dias, ni mayor a ocho (8)
dias calendario contados a partir de la notificacion de dichas
observaciones. El area usuaria tomando en consideracion la
complejidad de las observaciones indicara el plazo que corresponda.

En caso de suministro periédico de bienes o ejecucion periédica de
servicios, el acta de conformidad se emitira por cada prestacion
parcial.

La entrega del bien, la ejecucién del servicio en general y/o consultoria
se efectuara dentro del plazo establecido en el requerimiento del area
usuaria solicitante, salvo caso fortuito o fuerza mayor debidamente
comprobada que impidan al proveedor ejecutar la prestacion, lo cual
se regira por las normas del Codigo Civil.

En el caso de bienes, el encargado de almacén con la firma del Sub
Gerente de Logistica y Servicios Generales, sera responsable de la
recepcion y conformidad, asi como de la aplicacion del calculo de
penalidades correspondientes. Para otorgar la conformidad se utilizara
el Formato del Anexo N° 10 y requiere la firma del responsable del
area y de la Gerencia o Sub Gerencia que dependa funcionalmente,
de corresponder.
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Para la verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas
del bien se requerira la participacion del area usuaria al momento de
su entrega en el almacén.

En el caso de equipos, servicios informéticos y/o comunicaciones, la
conformidad debera contar con la firma de la Gerencia de Atencion al
Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion.

La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, a través del
encargado de Almacén, entregaréd los bienes a solicitud del area
usuaria mediante la emisién del Pedido Comprobante de Salida -
PECOSA de acuerdo al Formato del Anexo N° 12 incluido en el
aplicativo informético SGA, el mismo que deberd estar suscrito por el
area usuaria.

En caso de los servicios que involucren la imagen institucional de
EMILIMA S.A., la conformidad deberéa contar con la firma del Gerente
General de EMILIMA S.A.

7.9 Resolucion Contractual.

7.9.1

7.9.2

7.9.3

En caso de incumplimiento por parte del contratista o de no
subsanarse las observaciones dentro del plazo establecido, el area
usuaria podra solicitar a la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales la resolucién del contrato.

Dicho procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios
en general y/o consultorias, manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no
efectlia la recepcién o no otorga la conformidad, segun corresponda,
debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, pudiendo el
area usuaria solicitar la resolucion total o parcial de la Orden de
Compra y/o Servicio o Contrato, sin mediar requerimiento para el
cumplimiento de la prestacion.

Para resolver una Orden y/o Contrato por incumplimiento de sus
obligaciones, la Entidad requerird mediante carta notarial que las
ejecute en plazo no mayor de cinco (5) dias habiles de forma similar
a lo sefialado en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, salvo opinion técnica del area usuaria.

7.10 Del pago.

El tramite de pago sera efectuado dentro de los cinco (05) dias de recibida
la conformidad por parte del area usuaria.
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7.10.1 La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales a través de la
Gerencia de Administracién y Finanzas, remitird a la Sub Gerencia de
Contabilidad las érdenes de compra o de servicio para su tramite de
pago con la siguiente documentacion:

7.10.2

a.
b.

@ =

—_—

e

Original del Pedido de Requerimiento cuando corresponda.
Infforme del &rea usuaria justificando la contratacién
correspondiente.

Original de las EETT o TDR, segun el caso y cuando corresponda.
Solicitud de las cotizaciones remitidas por el proveedor y cuadro
comparativo de cotizaciones, segun corresponda.

Documento que indica la Disponibilidad de Crédito Presupuestario
emitido por GPPM.

CCP y DCP aprobada por la GPPM, segun corresponda.

Original de la Orden de Compra o Servicio, segln corresponda.
Declaracion Jurada del proveedor.

Carta de Autorizacion segun corresponda.

Ficha RUC, segun corresponda.

Guia de Remisién con sello de Almacén, segun corresponda.
Factura o Recibo por Honorarios, segun corresponda.
Constancia de entrega del entregable (Proveedor) por correo
electronico y/o Mesa de Partes, segun corresponda.

RNP vigente, segln corresponda.

Original de la conformidad de Servicio o Bien, segun corresponda.
Otros documentos solicitados en las EETT o TDR, segun
correspondan.

En el caso de los pagos correspondientes a los requerimientos
realizados a través de los fondos por encargo, se solicitar4d mediante
Oficio la transferencia de recursos ante la Municipalidad Metropolitana
de Lima, el cual serd remitido via correo por la Gerencia de
Administracién y Finanzas adjuntando la orden de compra y/o servicio,
requerimiento de gasto, la CCP y el Oficio solicitando la transferencia.

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

- Paralo no previsto en la presente Directiva, es de aplicacién supletoria el TUO
de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento ambas vigentes, las
normas de Derecho Publico que resulten aplicables, normas y principios del
Derecho Administrativo y las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil vigente.

- Los conflictos que se deriven de la ejecucion, interpretacién de la orden de
compra y/o servicio y/o contratos, incluidos en los que se refiere a su nulidad e
invalidez, son resueltos de manera definitiva e inapelable mediante trato
directo, conciliacion y/o accion judicial.
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- La presente Directiva no comprende las contrataciones de bienes y/o servicios
con proveedores no domiciliados en el pais, las cuales se rigen por normas de
la materia.

- Las o6rdenes de compra y/o servicio y/o contratos se emiten antes de la
ejecucion de la prestacion, por lo tanto, no se admite regularizacién de ningun
tipo, sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

DISPOSICION FINAL

A partir de la entrada en vigencia de la presente Directiva, se deja sin efecto la
Directiva N° 011-2021-EMILIMA-OGAF “Directiva de Contratacion de Bienes,
Servicios en General y/o Consultorias de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
S.A. EMILIMA S.A. para Montos Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT)”, aprobada mediante Resoluciéon de Gerencia General
N° 086-2021-EMILIMA-GG, de fecha 07 de octubre de 2021.

VIGENCIA

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién
por la Gerencia General o por el funcionario a quien se le haya delegado dicha

facultad y deberé ser publicada en la pagina Web Institucional.

ANEXOS

Anexo N° 01: Formato de Requerimiento de Bienes.

Anexo N° 02: Formato de Requerimiento de Servicios.

Anexo N° 03: Formato de Especificaciones Técnicas.

Anexo N° 04: Formato de Términos de Referencia para la Contracciéon de
Servicios en General.

Anexo N° 07: Formato de Términos de Referencia para Servicios de
Consultoria.

Anexo N° 06: Formato de Términos de Referencia para Locacion de Servicios.
y/o Servicios por Terceros de Caracter Urgente y Temporal.

Anexo N° 07: Formato de Declaracion Jurada.

Anexo N° 08: Formato de Carta de Autorizacion de CCI.

Anexo N° 09: Cuadro Comparativo de Cotizaciones.

Anexo N° 10: Formato de Conformidad de Bienes.

Anexo N° 11: Formato de Conformidad de Servicios.

Anexo N° 12: Formato de Pedido de Compra de Salida de Bienes.

Anexo N° 13: Formato de Propuesta Econdmica para Locacion de Servicios y/o
Servicios por Terceros de Caracter Urgente y Temporal.

Anexo N° 14: Formato de Declaracion Jurada — Politica Nacional de Integridad y
Lucha contra la Corrupcién.

Anexo N° 15:  Glosario de Términos.
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General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

EMILIMA ;&? Bosioo:

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

ANEXO N° 01

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE BIENES

REQUERIMIENTO DE BIENES Se——
Dia | Mes | Ailo

- 2011 - EMILIMA - GAF

SOLICITANTE:
MOSERA DOC. BEEERENCTA..
Mo POI Cddizn Descripdion UM
1
AFECTACTON:
Rapomayia £ L Gadlakorginics iEEzane GEREXNCIA O SUEGERENCIA

HOTA l.- MO SE delaldadeivh, QUL EL TORMATO | - REQUERIMIENTO SEA INGEESADO CON BIREONES V0 ENMENDADURAS

3. FARAELCOREECTO LLEKADO DEL TORMATO § 1 - REGUERIMIENTEL EL AREA USUARIA PUEDE COORDINAR €ON LA 501

GERENCIA THE LONGESTRCA ¥ SR VIS M5 (IENERALLS

LA GERENCIA DE PROVECTOS PUEDE AGREEARLY 105 Y084 D LIS RTES DE FROYVECTOS, SUPERVISOR O RESIVERNTE OF
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EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO N° 02

DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

REQUERIMIENTO DE SERVICIOS Mricpati mirpsies | 1N
- 2021 - EMILIMA - GAF

i

Dia | Mes | Aflo

SOLICITANTE

AREA:

TR

MOBERA DOC. BEEERENCIA.

Mo POI Codlien Descripcitn AL

1
OESERVACIONES.
AFECTACION:
Fuspornsiia a1y (addagorgiaics ek GERENCIA O SUEGERENCIA

BOT A 1.- MO SE Sk TUE DL FORMATO §% 1 - REGUERIMIENTD SEA INTEESADD CON BOLEONES V0 ENMENDADURAS

3.

FARA KL COREECTO LLERADIO
CGERENCLA T LOGETHCA Y SIRVICHS OENERALTS

LAGERTNCIA DE FROVECTOS FUNDNE AGREEARLY LOX GONA UF LIS RTES TH FROYED

SER EL CASO

DOELTORMATO $ 1 - REQUERIMIENTO, EL AREA USUAR A PUEDE COORDINAR CON LA S0

TS, SUFEEYEOR O RESIDENTE [F
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EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO N° 03

DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

FORMATO DE ESPECIFICACION TECNICAS

Area usuaria:

Actividad:

Meta presupuestaria:

1.

OBJETO DE LA CONTRATACION

2.

AREA USUARIA Y/O ESPECIALIZADA

3.

FINALIDAD PUBLICA

4.

DESCRIPCION DETALLADA DE LOS BIENES SOLICITADOS

No

BIEN

NOMBRE DEL CARACTERISTICAS FISICAS UNIDAD DE | CANTIDAD

MEDIDA

5.

REQUISITOS MINIMOS DE QUEBERA CUMPLIR EL PROVEEDOR

6.

PLAZO DE ENTREGA

7.

LUGAR DE ENTREGA

8.

FORMA DE PAGO

9.

RECEPCION Y CONFORMIDAD

10.

GARANTIA

11.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

12.

PENALIDADES

13.

ANTICORRUPCION
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EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO N° 04

DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Area usuaria:
Actividad:
Meta presupuestaria:

1. OBJETO DEL SERVICIO

2. AREA USUARIA Y/O ESPECIALIZADA

3. FINALIDAD PUBLICA

4. DESCRIPCION DETALLADA DEL SERVICIO
Tipo de servicio

EN GENEAL

Cantidad

Caracteristicas del servicio

5. REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL PROVEEDOR

6. PLAZOS DE EJECUCION

7. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

8. FORMA DE PAGO

9. OTORGAMIENTO DE LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO

10. GARANTIA DEL SERVICIO

11. PENALIDADES

12. ANTICORRUPCION
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EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO N° 05

DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA DE CONSULTORIA

TERMINOS DE REFERENCIA

Area usuaria:
Actividades:
Meta presupuestaria:

1. Objetivo del servicio:

2. Finalidad publica:

3. Descripcion detallada del servicio:
3.1 Las actividades del servicio a realizar

3.2 Actividades especificas: Contenido de la liquidacién

Producto Descripcion

4. Requisitos que debera cumplir el proveedor:
5. Plazo de ejecucion del servicio:

6. Lugar de prestacion del servicio:

7. Formade pago:

Cronograma de pago Nivel de avance

8. Otorgamiento de la conformidad del servicio:

9. Penalidades:

10.Garantia del servicio:

11.Propiedad intelectual:

12.Confidencialidad:

13. Anticorrupcién:

Plazo de entrega

Monto a pagar
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EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO N° 06

DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA

(LOCACION DE SERVICIO Y/O SERVICIOS POR TERCERO DE CARACTER URGENTE Y TEEMPORAL)

TERMINOS DE REFERENCIA

Area usuaria:
Actividades:

Meta presupuestaria:
1. objetivo del servicio:

2. finalidad publica:

3. Acreditacion urgente y temporal (Ley N° 31298 Articulo N° 3, inciso .2

4. Descripcion detallada del servicio:
4.1 Actividades a desarrollar:
a)

4.2 Entregable:
Producto Descripcién

5. Requisitos que debera cumplir el proveedor:
a)
6. Plazo de ejecucién del servicio

7. Lugar de prestacién del servicio

8. Formade pago:

Producto Descripcién

9. Otorgamiento de la conformidad del servicio:

10. Penalidades:

11. Confidencialidad:

12. Anticorrupcion

Plazo de entrega

Plazo de entrega
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DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA “Directiva de Contratacién de Bienes, Servicios en

General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

ANEXO N° 07

FORMATO DE DECLARACION JURADA

Sefiores:

Sub Gerencia de Logisticay Servicios Generales
MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA- EMILIMA.

Presente. -
YO0, e , identificado (a) con Documento Nacional de Identidad
[ , declaro bajo juramento que cumplo con los Términos de Referencia (TDR) del

servicio o Especificaciones Técnica (EETT) del bien requerido a cotizar por vuestra empresa.

Asimismo, declaro bajo juramento lo siguiente:

=

No tener impedimento para contratar con el Estado.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento.

3. Conocer las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

4. Me comprometo a mantener mi cotizacion solicitada y a realizar el servicio contratado en

caso de resultar aceptada mi cotizacion.

n

Firma del proveedor, o de su representante legal
NOMBRE Y APELLIDOS
DNI N°
RUC N°
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EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO N° 08

DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

FORMATO DE CARTA — AUTORIZACION- CCI

Sefiores:

Subgerencia de Logisticay Servicios Generales
MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA- EMILIMA.

Presente. -

ASUNTO: Autorizacién para el pago con abono en cuenta.

Por medio del presente, comunico a usted la razon social y detalle de la cuenta bancaria con la que cuento:

Nombre o Raz6n Social del proveedor
titular de la cuenta

RUC Ne°

Nombre del Banco

Moneda

Tipo de Cuenta (corriente, ahorros,
etc.)

N° de Cuenta

Caédigo de Cuenta Interbancario (CCI)
(nimero de 20 digitos)

Cuenta de detraccion N°

Al respecto, le agradeceré se sirva disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mi representada
sean abonados en la cuenta que corresponde al CCl del citado Banco.

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitida por mi representada, una vez cumplida
o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio o las prestaciones en bienes y/o servicios
materia del contrato, quedara cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion del importe del
referido comprobante de pago a favor de la cuenta en la entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.

Atentamente,

Firma del proveedor, o de su representante legal
NOMBRE Y APELLIDOS

DNI N°
RUC N°
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DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA “Directiva de Contratacién de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

ANEXO N° 09

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
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EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO N° 10

DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

FORMATO DE CONFORMIDAD DE BIENES.

MILIMA | NioBiliARIA pE Lima

Anexo N® 10 Formato de Conformidad de Bienes |

| 1 FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO 1

2 DEPEMDENCIA USUARILA

3 IDATDE DEL CONTRATISTA

IZ[MZ?-!-STBBH- - COMERCIAL DEMNIA S.A.C.

4 |DATOS DE LA ORDEM DE Jruomero
COMPRA : o
Objeto de la contratacicn BIENES 5"'“"'52“';5__2
Descripcidn del objeto
Facha de aceptacian
Plazo de ejacucidn de la prestacicn
Facha de entrega Unica o periddica
hMonto
M* de conformidades gue cormesponden dentro de la prestacicn.
5 |VERIFICACIOMES REALIZADAS
5.1 SE HA VERIFICADO EL - Eniresga del bien (entrega Onica)
CUMPLIMIENTO DE LAS
PRESTACIOMNES - Entrega N ... [01] (bien)
CORREPOMDIENTES A- - Litima entrega {(suministro)
La entrega fue reasliz=da el 0800802021
S1 CUMPLE: I MO CLUMPLE
5.2 CUMPLIMIENTO DEL 51 CUMPLE
S MO CUMPLE
|DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD
5.3
5.4 APLICACION DE PENALIDADES

& |OBSERVACIONES

7 [CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por media ¢el presents documento, la Sub Gerencis ...
numerales 4 y 5.

Ditorga la conformided e la prestacion sefialada en los

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE LA SGLSG, V'B® DEL AREA USUARLA ¥ OFICINA GERENCIAL DEL CUAL
DEPENDE FUMCIONALMENTE

[MFORTANTE:

La recepcidn conforme de la Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por vicios oculbos
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DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA “Directiva de Contratacién de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

ANEXO N° 11

FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS
EMILIMA  inmosiliaria pE Lima

Anexo N? 11 Formato de Conformidad de Servicios

FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO |
DEPENDEMNCIA USUARIA

B

3 |DATOS DEL CONTRATISTA

20604370788 - PISCO TECHNOLOGIES 5.A.C.

4 DATOS DE LA ORDEN DE |Mumero

SERVICIO 0 0
. . SERVICIO EM CONSULTOREA
Objeto de la contratacidn GENERAL “H GEMERAL

Descripcién del objeto

Fecha de recepcion

Plazo de ejecucion del servicio

Fecha de inicio del servicio

Monio

N® de conformidades que comesponden emitir durante el
de=zamollo del servicio

5 |VERIFICACIONES REALIZADAS
5.1 SE HA VERIFICADO EL - Bervicio en su totalidad o Onico entregable
CUMPLIMIENTO DE LAS
PRESTACIONES - Un periodo del servicio
CORREPOMNDIENTES A: Conformidad N® 1
- Ultimo periodo del servicio o entregable final
S CUMPLE: I WO CUMPLE:
5.2 CUMPLIMIENTO DEL S| CUMPLE
S NO CUMPLE
5.3 DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD
& JOEBSERVACIONES
7 |CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
Par medio del presente documents, la Gerencia de .. ... Dlorga conformidad del servicio sefialado en los numerales
4y 5.
B
NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO DEL RESPONSAEBLE DEL AREA USUARIA
IMPORTANTE:

La recepcidn conforme de la Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por vicios ocultos.
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EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO N° 12

DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

FORMATO DE PEDIDO DE COMPRA DE SALIDA DE BIENES.

FMI TMA | SR e e 1 s X Perisdo :
SALIDA L .
S No. 00120000356
e O k] b LT
PECOSAS Din | Mes | Ado
AREA
SOLICITANTE:
DO REF.
Tim ualipa Diescripcion (i M. Ares Clasificador  Cane, Ds  Cant. M P Total
= =
1
TOTAL
SOLICITANTE RESPOMEABILF DE SGLSG RESPONSABLE DE RECEEI CONFORME FECHA
ALMACEM
Farma y Saba Firma y Balle: Firea y Sallo
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DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA “Directiva de Contratacién de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

ANEXO N° 13
PROPUESTA ECONOMICA

(LOCACION DE SERVICIO Y/O SERVICIOS POR TERCERO DE CARACTER URGENTE Y
TEMPORAL)

Sefiores:
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales
EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA — EMILIMA S.A.

Presente. -

Es grato dirigirme a usted, adjunto al presente hacer llegar mi propuesta econémica para el Servicio
de i, , segun términos de referencia adjuntos.

Cumpliendo con el perfil solicitado para realizar las actividades siguientes:
(detallar las actividades a realizar segun Términos de Referencias)

Plazo de ejecucion del servicio sera de hasta ..... dias calendarios

El monto es de S/. ......... y 00/100 soles incluidos los impuestos de ley, pagados previa
conformidad.

Atentamente,

Firma del proveedor, o de su representante legal
NOMBRE Y APELLIDOS
DNI N°
RUC N°
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EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO N° 14

DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

ANEXO - ANTISOBORNO

DECLARACION JURADA

POLITICA NACIONAL DE INTEGRIDAD Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

El/La que suscribe,

Con RUC N°

Identificado(a) con
DNI/ CE N°

Denominacion de la
contratacion

Declaro bajo juramento lo siguiente:

1) Que, tengo conocimiento de los alcances del Decreto Supremo N° 092-2017-PCM Politica
Nacional de Integridad y Lucha contra la corrupcion.

2) Que, no he ofrecido u otorgado, ni ofreceré, ni otorgaré ya sea directa o indirectamente a
través de terceros, ninglin pago o beneficio indebido o cualquier otra ventaja inadecuada, a
funcionario publico alguno, o sus familiares, o socios comerciales, a fin de obtener el objeto
de la presente contratacion. Asimismo, confirmo no haber celebrado o celebrar acuerdos
formales o tacitos, entre los postores o con terceros con el fin de establecer practicas
restrictivas de la libre competencia, y de resultar ganador(a) de la presente contrataciéon, me
obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo del presente servicio.

(Fecha)

(Firma)
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DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA “Directiva de Contratacién de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

ANEXO N° 15
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Area usuaria.

Son las dependencias que forman parte de EMILIMA S.A., cuyas necesidades
pretenden ser atendidas con determinada contratacion, a través de la Sub Gerencia
de Logistica y Servicios Generales, en su calidad de Organo Encargado de las
Contrataciones (OEC) o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos formulados por otras dependencias. Asimismo, colabora y participa
en la planificacién de las contrataciones, y realiza la verificacion técnica de las
contrataciones efectuadas a su requerimiento, previas a su conformidad y realiza la
supervision del cumplimiento de las prestaciones de bienes, servicios y/o
consultorias durante la ejecucion contractual.

2. Bienes.
Son objetos que requiere una entidad para el desarrollo de sus actividades vy el
cumplimiento de sus funciones y fines.

3. Certificacion de Crédito Presupuestario - (CCP).

Documento emitido por la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion,
cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestal disponible y
libre de afectacién, para el gasto que genere el requerimiento, con cargo al
presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia
del compromiso. Dicha certificacion implica la reserva del crédito presupuestario,
hasta el perfeccionamiento del compromiso y la realizacion del correspondiente
registro presupuestario.

4, Conformidad de la Prestacion.
Documento emitido por el area usuaria, por la cual el responsable de la misma
verifica la calidad, cantidad y cumplimiento de las obligaciones y condiciones
dispuestas en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas contenidos
en el Requerimiento respecto de los bienes, servicios y/o consultorias, la
conformidad se otorga a través del formato de conformidad de la prestacion.

5. Consultoria.
Servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona natural o
juridica con conocimientos muy precisos en una materia necesaria para satisfacer
el requerimiento especifico del area usuaria.

6. Contrato.
El contrato se perfecciona con la suscripcién o con la recepcion de la Orden de
Compra u Orden de Servicios, emitidas por la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales.
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“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA “Directiva de Contratacién de Bienes, Servicios en

10.

11.

12.

13.

14.

General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

Contratacion.

Accién que efectia EMILIMA S.A. para proveerse de bienes, servicios y/o
consultorias, asumiendo el pago del precio o la retribucion correspondiente con
fondos publicos y demas obligaciones derivadas de la condicién contratante.

Cotizacién.

Precio establecido por un proveedor para la ejecucion de una determinada
contratacion. Debe incluir los tributos, costos de transporte, asi como cualquier otro
concepto que le sea aplicable y que pueda incidir en el valor de la contratacién.

Especificaciones Técnicas - (EETT)

Descripcion elaborada por el area usuaria y/o técnica de las caracteristicas técnicas
y/o requisitos fundamentales de los bienes que requieren ser contratados. Incluye
las cantidades, calidades y las condiciones en que se ejecutara la prestacion y/o la
contratacion.

Indagacion de Mercado.

Es el proceso a través del cual se determina el valor estimado sobre la base del
requerimiento, tomando en cuenta las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, asi como los requisitos de calificacion definidos por el &rea usuaria. La
indagacion de mercado debe contener como minimo la siguiente informacion: a)
Existencia de pluralidad de marcas y postores; y b) Si existe 0 no la posibilidad de
distribuir la buena pro. En caso solo exista una marca en el mercado, dicho analisis
incluye pluralidad de postores

Organo Encargado de las Contrataciones — OEC.

Es la Unidad Orgéanica — Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales facultada
por el Reglamento de Organizacion y Funciones, para realizar la contratacién de
bienes y/o servicios para las Areas Usuarias de EMILIMA S.A.

Proveedor.
Persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta servicios en general,
consultoria en general, consultoria de obras o ejecuta obras.

Requerimiento.

Solicitud del bien, servicio y/o consultoria formulada por el area usuaria para el
cumplimiento de sus actividades operativas de EMILIMA S.A. la cual comprende las
EETT y TDR.

Servicio.

Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y
el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden dedicarse a servicios
en general o consultoria.
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15. Términos de Referencia - TDR.

DIRECTIVA N° 011-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal
Inmobiliariade Lima S.A. - EMILIMA S.A. paramontos
Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
“Directiva de Contratacion de Bienes, Servicios en
General y/o Consultorias de la Empresa Municipal

Descripcion elaborada por el &rea usuaria de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la prestacion de servicios y de consultoria. En el
caso de consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o
resultados y la extensién del trabajo que se encomienda (actividades), la Entidad
debe suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de

consultoria la preparacion de sus ofertas.

16. Unidad Impositiva Tributaria - (UIT).

Valor en soles establecido por el estado para determinar impuestos, infracciones,

multas y otros aspectos tributarios.
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