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RESUMEN

El presente informe de suficiencia profesional analiza y describe el caso practico
desarrollado en la Municipalidad Distrital de San Antonio en la region de
Moquegua, especificamente en la Subgerencia de Estudios de Infraestructura,
donde se abordaron los procesos administrativos vinculados a las contrataciones
menores o iguales a 8 UIT, conforme a la normativa vigente en materia de

abastecimiento y gestion publica.

Durante el periodo de experiencia, se identificaron las distintas etapas del proceso
de requerimiento, desde la deteccion de la necesidad por parte del area usuaria, la
elaboracion de los términos de referencia, la cotizacion de proveedores, hasta la
emision de la orden de servicio o compray la ejecucion final. Este proceso permitid
optimizar los recursos institucionales, garantizando la transparencia y la eficiencia
en la atencion de las necesidades administrativas, como el alquiler de local
institucional y la adquisicion de utiles de oficina indispensables para el normal
desarrollo de las labores.

En el aspecto socioeconomico, la labor realizada en la Subgerencia de Estudios de
Infraestructura fortaleci6 la gestiébn municipal y contribuy6 al desarrollo local, al
optimizar los recursos publicos y garantizar la ejecucion de proyectos que mejoran

la calidad de vida de la poblacion del distrito.

Los resultados evidencian una gestion administrativa mas eficiente y ordenada,
logrando optimizar los tiempos de atencion de los requerimientos y fortalecer el

control presupuestal dentro de la Subgerencia de Estudios de Infraestructura.

En conclusién, este trabajo demuestra la importancia de una gestion administrativa
ordenada, transparente y oportuna en el sector publico, donde la coordinacion, la
planificacion presupuestal y la responsabilidad profesional son factores
determinantes para alcanzar una administracion eficiente orientada al bienestar

social y al cumplimiento institucional.

Palabras clave: Gestion publica, contrataciones menores a 8 UIT, abastecimiento,

control presupuestal, eficiencia administrativa.



ABSTRACT

This professional proficiency report analyzes and describes the practical case
developed at the District Municipality of San Antonio, located in the Moquegua
region, specifically within the Sub-Management of Infrastructure Studies. The
report addresses the administrative processes related to procurements equal to or
less than 8 UIT, in accordance with current regulations on public management and

procurement.

During the professional experience period, the various stages of the requirement
process were identified, from the detection of needs by the user area, the preparation
of the terms of reference, supplier quotations, to the issuance of purchase or service
orders and their final execution. This process enabled the optimization of
institutional resources, ensuring transparency and efficiency in addressing
administrative needs such as the rental of institutional premises and the acquisition
of essential office supplies for the proper functioning of administrative operations.

From a socioeconomic perspective, the work carried out in the Sub-Management of
Infrastructure Studies strengthened municipal management and contributed to local
development by optimizing public resources and ensuring the execution of projects

that improve the quality of life of the district’s population.

The results demonstrate a more efficient and organized administrative management,
optimizing the response time of requirements and reinforcing budgetary control

within the Sub-Management of Infrastructure Studies.

In conclusion, this work highlights the importance of an orderly, transparent, and
timely administrative management in the public sector, where coordination, budget
planning, and professional responsibility are key factors for achieving efficient

administration focused on social welfare and institutional compliance.

Keywords: Public management, procurements under 8 UIT, supply management,

budget control, administrative efficiency.



INTRODUCCION

La Municipalidad Distrital de San Antonio cumple un rol fundamental en el
desarrollo local, siendo responsable de la gestion eficiente de los recursos y la
ejecucion de proyectos orientados al bienestar de la poblacion. En este contexto, la
Municipalidad Distrital de San Antonio, ubicada en la region Moquegua, desarrolla
acciones que buscan fortalecer su capacidad administrativa y técnica para responder
a las necesidades de la comunidad, especialmente en el ambito de infraestructura y

servicios basicos.

El presente Trabajo de Suficiencia Profesional tiene como propoésito analizar la
experiencia laboral adquirida en la Subgerencia de Estudios de Infraestructura,
durante el periodo 2024, destacando los procesos administrativos vinculados a las
contrataciones de bienes y servicios menores o iguales a ocho (8) UIT. La
experiencia permitié comprender de manera practica el funcionamiento de los
procedimientos municipales, desde la identificacion de la necesidad hasta la
ejecucion del requerimiento, evidenciando la importancia del control presupuestal

y del cumplimiento de la normativa vigente en materia de contrataciones del Estado.

Asimismo, este estudio busca demostrar las competencias profesionales adquiridas
a lo largo de la formacion académica, especialmente en la gestion puablica, la
administracion de recursos y la aplicacion de principios contables y financieros
orientados a la eficiencia institucional. De esta manera, se pone en valor la
experiencia profesional como un espacio de aprendizaje real que contribuye al
fortalecimiento de la gestién municipal y al desarrollo de habilidades analiticas y
técnicas aplicables en la funcién publica. El contenido de este trabajo se estructura

en tres capitulos principales:

Capitulo I: Aspectos Generales expone la informacién institucional de la
Municipalidad Distrital de San Antonio, detallando su mision, visién, estructura
organica, funciones y principales actividades administrativas, con el fin de

contextualizar el entorno organizacional donde se desarrollaron las labores.
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Capitulo 11: Desarrollo del Caso Préctico describe las actividades
realizadas en el &rea de Estudios de Infraestructura, enfocdndose en los
procedimientos de adquisicion de bienes y servicios menores a 8 UIT. Se analizan
los resultados obtenidos en términos de eficiencia, cumplimiento normativo y
mejora de los procesos administrativos, destacando el aprendizaje adquirido en
torno a la gestion presupuestal, la coordinacion con proveedores y la optimizacion

del flujo documental.

Capitulo I11: Fundamentacion: presenta el sustento tedrico que respalda las
acciones realizadas, integrando los principios de la gestion publica, la planificacion
presupuestal y el control administrativo. Asimismo, se formulan propuestas
orientadas a mejorar la eficiencia y transparencia en los procesos de contratacion,

fortaleciendo la gestion institucional y el servicio al ciudadano.

En conjunto, este informe refleja la aplicacion integral de los conocimientos
teoricos y técnicos adquiridos durante la formacion profesional, evidenciando la
capacidad para desenvolverse con criterio y eficiencia en el ambito de la gestion
publica. Asimismo, resalta la relevancia de la ética, la responsabilidad institucional
y el compromiso con la mejora continua como pilares fundamentales para el
desarrollo de una administracion transparente, eficiente y orientada al servicio

ciudadano.
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CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES

1.1 Antecedentes de investigacion de la Municipalidad Distrital de San

Antonio

1.1.1 Descripcion general de La Municipalidad Distrital de San

Antonio

La Municipalidad Distrital de San Antonio, con Registro Unico de

Contribuyente N.° 20146597249, esta ubicada en la provincia de Mariscal

Nieto, departamento de Moquegua, Y tiene su sede institucional en la Av.

Sim6on Bolivar N.° 740, en el distrito de San Antonio.

La Municipalidad Distrital de San Antonio es una entidad publica de

gobierno local que tiene como finalidad promover el desarrollo integral,

sostenible y arménico de su jurisdiccion, en concordancia con las politicas

nacionales y regionales de desarrollo.

La institucion orienta sus acciones a la prestacion de servicios publicos

locales, la promocion del bienestar vecinal, el ordenamiento urbano y

rural, la preservacion del medio ambiente y el impulso del desarrollo

economico y social del distrito. Asimismo, fomenta la participacion

ciudadana y la transparencia en la gestion publica, garantizando una

administracion eficiente y cercana a la poblacion.

Entre sus principales responsabilidades se encuentran:

- El ordenamiento y planificacion urbana y rural, en concordancia con las

necesidades territoriales y sociales del distrito.
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- La gestién y mantenimiento de la infraestructura publica, incluyendo vias,
parques, plazas y espacios recreativos.
- Laprestacion de servicios publicos locales, tales como limpieza, recoleccion
de residuos solidos, seguridad ciudadana y ornato.
- El fomento del desarrollo econémico, social y ambiental, promoviendo la
participacion activa de la ciudadania y el uso sostenible de los recursos.
- Lapromocion de la cultura, el deporte y la inclusion social, en beneficio de

los distintos sectores de la comunidad.

Asimismo, la Municipalidad de San Antonio desarrollé su gestion bajo los
principios de transparencia, eficiencia, equidad y responsabilidad social,
conforme a lo establecido en la Ley Organica de Municipalidades N.° 27972,
Su estructura organizacional responde a un modelo de administracion publica
moderna, con enfoque en resultados y mejora continua de los procesos

institucionales.
1.1.1.1. Misién
La MISION de la Municipalidad Distrital de San Antonio es:

(Municipalidad Distrital de San Antonio, 2023) “Brindar servicios publicos de
calidad y promover el desarrollo integral, sostenible y arménico del Distrito de
San Antonio, con una gestion eficiente, transparente, participativa e

innovadora.”
1.1.1.2. Vision
La VISION de la Municipalidad Distrital de San Antonio es:

(Municipalidad Distrital de San Antonio, 2023) “San Antonio al 2030 es un
Distrito limpio, seguro, saludable, lider en educacién con valores con una
agricultura competitiva y una economia local diversificada de soporte al

desarrollo empresarial donde se preserva el medio ambiente.”
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Figura 1:
Organigrama de la Municipalidad Distrital de San Antonio

ORGANIGRAMA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO

ORDENANZA MUNICIPAL N° 015-2024-MDSA

07-11-2024
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Figura 2:

Logotipo de la Municipalidad Distrital de San Antonio

i g; AMUMNICIPALIDAD DISTRITAL

‘&¥  SAN ANTONIO

Nota. Manual de Identidad Institucional 2024—2026.

1.1.2 Descripcién del marco teérico y normativas aplicadas en la
Municipalidad Distrital de San Antonio

1.1.2.1. Marco Tedrico

Segln Cartagena Flores (2025) en su trabajo de Investigacion titulado
“ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHACANI, PROVINCIA DE
PUNO, DEPARTAMENTO DE PUNO-2024" para optar al Titulo Profesional de
Contador Publico concluye que, para garantizar la eficiencia en la gestion de
Abastecimientos, es crucial mejorar los procesos administrativos y logisticos dentro
de la Municipalidad Distrital de Pichacani. La coordinacion eficaz entre las
diferentes areas de la Municipalidad y el Area de Abastecimientos es esencial para
asegurar gue las solicitudes de requerimiento de bienes y servicios se realicen de
manera eficiente y transparente. La falta de una correcta integracion y
comunicacion entre estas areas puede llevar a retrasos, desorden y mala utilizacion.
En relacion al presente trabajo de Suficiencia profesional, se tiene relevancia sobre

el tema tratado.

Segun Alca Llano (2025) en su trabajo de Investigacion titulado “PROCESO DE
ELABORACION DE REQUERIMIENTOS EN EL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ADMINISTRATIVA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
PUNO, PERIODO 2023 para optar al Titulo Profesional de Contador Publico,

concluye en que la identificacion continua de causas internas y externas en el
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registro de datos del sistema de gestién administrativa, ha demostrado ser esencial
para optimizar la eficiencia del gasto institucional en la Subgerencia de Seguridad
Ciudadana de la Municipalidad de Puno. Gracias a la trazabilidad de la informacion
desde la programacion hasta la disposicion final de los requerimientos, se logra una
gestion mas transparente y efectiva. Ademas, el acceso a informacion actualizada
impulsa la simplificacion de procesos y eleva la productividad general. En relacion
al presente trabajo de Suficiencia profesional, se tiene relevancia sobre el tema

tratado.

Segin Matril Silva (2023) en su trabajo de Investigacion titulado
“IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIA PARA DIGITALIZAR Y
SIMPLIFICAR LAS FASES DE PAGO DE LAS ORDENES DE SERVICIO
(PROVEEDORES) DEL HOSPITAL ARZOBISPO LOAYZA EN EL ANO 2021”
para optar el Titulo Profesional de Licenciado en Administracion de Empresas
concluye que cualquier cambio necesita buena gestion, y por ende también el uso
de recursos, que no necesariamente generan un presupuesto adicional, sino
solamente usar eficientemente los recursos disponibles, por tanto, insto a todos a
buscar siempre un cambio, y gestionar adecuadamente todos los recursos
disponibles. En relacion al presente trabajo de Suficiencia profesional, se tiene
relevancia sobre el tema tratado.

Segun Godoy Espinoza (2023) en su trabajo de Investigacion titulado
“CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y
EJECUCION DE OBRAS CON MONTOS MENORES E IGUAL A OCHO UITS
EN LA GERENCIA SUBREGIONAL DE CASTROVIRREYNA,
HUANCAVELICA” Para optar el Titulo Profesional de Contador Publico se
concluye que resulta necesario fortalecer la gestion subregional mediante una
administracion mas eficiente de los procesos de adquisicion de bienes, servicios y
consultorias. Asimismo, el autor resalta la importancia de implementar mecanismos
gue garanticen la transparencia en dichos procedimientos. En relacion al presente

trabajo de Suficiencia profesional, se tiene relevancia sobre el tema tratado.

Segun Perca Coaquira (2015) en su trabajo de Investigacion titulado “LA
GESTION ADMINISTRATIVA-CONTABLE Y SU RELACION CON LA

16



ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS EN LA EJECUCION DE LOS
PROYECTOS DE LA CORPORACION DE CONSTRUCCIONES JRH EIRL EN
EL PERIODO 2014” Para optar el Titulo Profesional de Contador Publico con

mencion en auditoria se concluye que una inadecuada distribucion de los recursos

financieros, asi como la falta de estrategias eficientes y la no aprobacion oportuna

del plan de adquisiciones, afectan negativamente el control de los procesos. En

relacién al presente trabajo de Suficiencia profesional, se tiene relevancia sobre el

tema tratado.

1.1.2.2.Marco Conceptual

Contrataciones Publicas:

Segun Subdireccion de Desarrollo de Capacidades en Contrataciones del
Estado (2020), El proceso de contratacion publica permite que las entidades
del Estado adquieran bienes, servicios y obras de manera oportuna y bajo
condiciones de precio y calidad adecuadas. Dichos procesos tienen como
finalidad atender las necesidades de la poblacién y contribuir a la mejora de
su calidad de vida. En el presente estudio, este concepto resulta relevante
porque permite comprender de manera integral las etapas y documentos que
intervienen en el proceso de contratacion de servicios dentro de una entidad
publica.

Finalidad Pudblica:

Segun la Subdireccién de Desarrollo de Capacidades en Contrataciones del
Estado (2020), la contratacion publica busca atender el interés publico en

coherencia con las funciones y objetivos estratégicos de la entidad.
Ley N°©30225 (LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Segun el Ministerio de Economia y Finanzas (2019), la norma tiene como
propdsito optimizar el uso de los recursos publicos y promover la gestion
por resultados en las contrataciones de bienes, servicios y obras,
garantizando que se realicen de manera oportuna, con adecuados estandares

de precio y calidad, y orientadas al cumplimiento de los fines publicos.
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Unidad Impositiva Tributaria

Segln Ministerio de Economia y Finanzas (2025), la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) corresponde a un valor monetario expresado en soles y
fijado anualmente por el Estado, el cual se utiliza como referencia para la
determinacion de impuestos, sanciones, multas y otros conceptos de caracter
tributario. Asimismo, diversos montos normativos pueden establecerse en

funcién de la UIT.
Area Usuaria:

Segun Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (2011), el
area usuaria corresponde a la dependencia responsable de formular los
requerimientos de bienes, servicios u obras necesarios para el logro de los
objetivos y metas institucionales. Asimismo, el articulo 5 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado sefiala que el area usuaria es aquella
unidad de la entidad cuyas necesidades serdn atendidas mediante una
contratacion especifica o que, por la naturaleza de sus funciones y
especializacion, centraliza los requerimientos provenientes de otras
dependencias. En este sentido, cualquier dependencia de una entidad
publica adquiere la condicion de area usuaria en el momento en que formula

su solicitud, denominada requerimiento.
Requerimiento:

Segun (Organismo Supervisor de las Contrataciones en el Estado, 2024), El
requerimiento es la solicitud formulada por el area usuaria para gestionar la
contratacion de bienes y servicios en general orientados al cumplimiento de
las funciones y objetivos de la Entidad para alcanzar la finalidad publica que
se persigue con la contratacién. La formulacién del requerimiento da inicio

al proceso de contratacion y determina, en gran medida, el éxito del mismo.

Términos de Referencia:
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Segun Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (2015), la
contratacion de servicios debe contar con una descripcion detallada de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones bajo las cuales se ejecutara el
servicio, ya sea que se trate de servicios en general, de consultorias o de
consultorias de obra. En el caso especifico de los servicios de consultoria,
dicha descripcién debe incorporar los objetivos, metas o resultados
esperados, asi como el alcance y las actividades a desarrollar. Asimismo, se
precisa si la entidad proporcionara informacion basica, a fin de facilitar a

los proveedores la adecuada elaboracién de sus propuestas.
Contratacion:

Segun Luna Minchola (2022), la contratacion constituye el conjunto de
acciones que realizan las entidades publicas para adquirir bienes, servicios
u obras, asumiendo el pago del precio o la retribucién correspondiente con
recursos publicos, asi como las obligaciones que se derivan de su condicion

de contratante.
Pedido de Servicio:

Segun Organismo de Supervision de Contrataciones del Estado (2020) el
requerimiento constituye la solicitud registrada a través del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), en la cual se consignan
aspectos como la meta presupuestal, la fuente de financiamiento, la
descripcion del servicio, las cantidades y los términos de referencia, entre

otros elementos necesarios para el proceso de contratacion.
Cotizacion:

Segun Organismo de Supervision de Contrataciones del Estado (2020), el
documento de cotizacion es aquel en el que se consigna el precio de un bien
0 servicio, elaborado a solicitud de la entidad, y utilizado como referencia
dentro del proceso de compra o contratacion.

Expediente de Contratacion:
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Segun Organismo de Supervisién de Contrataciones del Estado (2020), el
expediente de contratacion estad conformado por el conjunto de documentos
que retinen todas las actuaciones vinculadas a un proceso especifico, desde
la decision de contratar hasta la finalizacion del contrato. Este expediente
incluye informacion previa relacionada con las caracteristicas técnicas del
bien o servicio, el valor referencial, la certificacion presupuestaria y la

fuente de financiamiento.
1.1.3 Método del trabajo de investigacion

En el presente trabajo de Suficiencia Profesional se utiliz6 la metodologia
descriptivo-analitica, teniendo en consideracion que, segin (Abreu, 2014) “El
método descriptivo tiene como finalidad lograr un conocimiento inicial de la
realidad a partir de la observacion directa realizada por el investigador, asi como
del anélisis de informacién proveniente de fuentes bibliogréficas y estudios de
otros autores. Este método se orienta a presentar informacion relevante sobre el
objeto de estudio con rigor metodologico, conforme a los criterios establecidos

por la academia.”

El enfoque usado parte de la observacion directa y sistematica, el seguimiento,
correcto control de las ordenes de servicio y compra para la correcta ejecucion
presupuestal durante mi experiencia profesional en la oficina de la Subgerencia
de Estudios de la Municipalidad Distrital de San Antonio ubicado en el Distrito
de San Antonio, Provincia Mariscal Nieto, en la ciudad de Moguegua, durante
el ejercicio 2024. A partir de esto, se produce el andlisis correspondiente y la
interpretacion de la informacion que se obtuvo en el area de trabajo para
identificar el flujo continuo y eficiente del tramite documentario que conlleva
generar Ordenes de compra y servicio para la oficina en mencion dentro del

municipio.

Se cumplid con la recoleccién de informacion sobre los procesos de tramite y
flujo documentario dentro de la entidad para estimar el tiempo transcurrido para
la atencion de las 6rdenes de servicio y compra que eran necesidad para la oficina

durante el afio 2024. Este anélisis permitio identificar el tiempo estimado y
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mejorar la gestion en la programacion de los pedidos del area usuaria para la

oportuna y correcta ejecucion presupuestal y logro de metas.
1.1.4 Objetivos
1.1.4.1. Objetivo Principal

El presente trabajo de suficiencia profesional se plantea como objetivo
principal: “Analizar los Procesos de contrataciones de bienes y servicios
iguales 0 menores a 8 UIT realizados en la Subgerencia de Estudios de la

Municipalidad Distrital de San Antonio, Moquegua, 2024"
1.1.4.2. Objetivos Especificos

El presente trabajo de suficiencia profesional se plantea como objetivos

especificos:

- “Analizar los Procesos de contrataciones de bienes iguales o
menores a 8 UIT realizados en la Subgerencia de Estudios de la
Municipalidad Distrital de San Antonio, Moquegua, 2024"

- “Analizar los Procesos de contrataciones de servicios iguales o
menores a 8 UIT realizados en la Subgerencia de Estudios de la

Municipalidad Distrital de San Antonio, Moquegua, 2024"
1.1.5 Justificacion
Justificacion Teorica:

El estudio de los procesos de contrataciones de bienes y servicios en el
ambito municipal se sustenta tedricamente en los principios de la gestion
publica moderna, la eficiencia administrativa y la transparencia en el uso
de los recursos puablicos. Segun el Organismo de Supervision de
Contrataciones del Estado (2020) la Ley N.° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 344-2018-
EF, las entidades del sector publico deben ejecutar sus contrataciones
observando principios de legalidad, transparencia, libre competencia y
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responsabilidad, asegurando que cada contratacion responda a una
finalidad publica debidamente justificada.

En este marco, segin Ministerio de Economia y Finanzas (2020) las
contrataciones de bienes y servicios iguales o menores a 8 UIT se
encuentran dentro de los procedimientos de contratacion directa o
simplificada, los cuales buscan agilizar la adquisicion de productos y
servicios que permiten el funcionamiento continuo de las entidades
publicas. Sin embargo, la aplicacidn de estos procedimientos requiere un
control riguroso para garantizar que no se vulneren los principios de

eficiencia ni se fragmenten indebidamente las compras.

En el contexto municipal, la Subgerencia de Estudios cumple un papel
clave, ya que canaliza requerimientos técnicos y formula especificaciones

que determinan la naturaleza de la contratacion.

Asimismo, el Organismo de Supervision de Contrataciones del Estado
(2020), sostiene que las areas usuarias son responsables de formular
correctamente los requerimientos y especificaciones técnicas, ademas de
justificar la finalidad publica de la contratacién. Por tanto, analizar estos
procesos permite identificar el grado de cumplimiento normativo y la
eficiencia administrativa, lo cual contribuye al fortalecimiento

institucional y al uso adecuado de los fondos pablicos locales.

Desde una perspectiva tedrica segun (Abreu, 2014), este tipo de analisis se
apoya en el enfoque descriptivo-analitico, el cual permite observar la
realidad de los procesos contractuales, describir sus caracteristicas, y
posteriormente descomponerlos para identificar causas, errores o0
debilidades que afecten la eficacia del sistema. De esta manera, la
investigacion contribuye al conocimiento técnico-administrativo sobre los
mecanismos de contratacion puablica a nivel municipal, aportando
evidencia empirica para la mejora de la gestion y el cumplimiento de la

normativa vigente.
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En sintesis, el anlisis de los procesos de contratacion menores o iguales a
8 UIT en la Subgerencia de Estudios de la Municipalidad Distrital de San
Antonio se justifica tedricamente porque permite evaluar la correcta
funcion del area usuaria, mejorar la gestion administrativa, y promover la

eficiencia en la cubrir las necesidades de la oficina.
Justificacion Préctica:

La presente investigacion tiene una justificacion practica porque busca
aportar soluciones concretas y aplicables a los procesos de contratacion de
bienes y servicios en la Municipalidad Distrital de San Antonio,
especialmente aquellos que no superan las 8 Unidades Impositivas
Tributarias (UIT). Este tipo de contrataciones, al representar adquisiciones
menores y frecuentes, constituye una parte significativa de la gestién
administrativa diaria, por lo que su adecuada ejecucion influye
directamente en la eficiencia del gasto publico y en la satisfaccién de las

necesidades de la poblacion.

En la practica, el analisis de estos procesos permitirda identificar
deficiencias, retrasos, incumplimientos o falta de estandarizacion en los
procedimientos de requerimiento, seleccién, adjudicacion y conformidad
de bienes y servicios. Al mismo tiempo, permitira evaluar si la
Subgerencia de Estudios cumple con los lineamientos establecidos por el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) y la Ley

N.° 30225, que regulan las compras publicas en el Peru.
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CAPITULO Il. DESARROLLO DEL CASO
2.1 Descripcidn de las actividades de la entidad y/o organizacién
2.1.1Constitucion empresarial o Ley de creacion

La Municipalidad Distrital de San Antonio, creada mediante la Ley N.°
31216 el 15 de junio de 2021. Esta entidad constituye el principal 6rgano
de gobierno local, responsable de la gestion administrativa, la
planificacion territorial y la prestacion de servicios publicos esenciales

para la comunidad.

Su organizacion interna se rige por las disposiciones del Decreto Supremo
N.° 156-2004-EF, que regula el sistema administrativo municipal en el
Per0. En los altimos afios, la municipalidad ha orientado sus esfuerzos
hacia el desarrollo de proyectos de infraestructura, obras de saneamiento
y programas de fortalecimiento ciudadano, promoviendo una gestion
publica moderna, participativa y alineada con las necesidades del

desarrollo sostenible del distrito.

.La Municipalidad Distrital de San Antonio tiene un directorio municipal

que incluye alcalde, regidores y gerentes en diversas areas. Por ejemplo:

- Alcalde: Ing. Santos Eulogio Villegas Mamani
- Gerente Municipal: Ing. Johan Henry Coaguila Flores
- Otros cargos: gerentes de servicios municipales, administracion

tributaria, obras, desarrollo econémico, planificacion, etc.
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Al

ser un distrito nuevo, los retos incluyen organizar la estructura

administrativa, asignacion de recursos, delimitacion territorial clara,

recibir transferencia de funciones del distrito de origen (Moquegua) y

consolidar servicios basicos eficientes.

También enfrenta litigios o cuestionamientos al proceso de creacion,

como los casos que llegaron al Tribunal Constitucional.

2.1.2 Actividad principal que desarrolla la Municipalidad Distrital

de San Antonio

La actividad principal de la Municipalidad Distrital consiste en la gestion

integrada de bienes publicos y servicios locales, orientada a garantizar el

bienestar colectivo, la provision eficiente de infraestructuras y servicios

béasicos, la regulacion del uso del suelo y la promocion del desarrollo

econdémico y social en su &mbito jurisdiccional. Las funciones principales

que definen el quehacer municipal se desarrollan como:

A)

B)

C)

D)

Planeamiento y ordenamiento territorial del disefio de instrumentos
normativos y operativos para la ocupacién del territorio y la
planificacion del desarrollo

Provision de servicios publicos esenciales suministrados vy el
mantenimiento de servicios que inciden directamente en la calidad de
vida de la poblacion

Gestion de inversiones y ejecucion de obras, en esta actividad hay
identificacion, formulacidn, priorizacion y ejecucion de proyectos de
infraestructura y equipamiento publico, formulacion de expedientes
técnicos, gestion de financiamiento (recursos propios, transferencias,
convenios), supervision de obras, control de calidad.

Administracion financiera y recaudacion gestionando ingresos
propios y transferencias, formulacion presupuestaria y control de

gasto publico
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E) Desarrollo social y proteccion ciudadana disefia e implementa
programas dirigidos a salud preventiva, educacion complementaria,
proteccion social y promocion cultural.

F) En la gestion del riesgo de desastres y gestion ambiental se previene,
mitiga, da respuesta y recuperacion frente a riesgos naturales, asi
como proteccidn y gestion ambiental local.

G) Regula, fiscalizay controla la emisién y aplica ordenanzas, supervision
de actividades economicas y sancién administrativa cuando
corresponde.

H) En la gobernanza y participacion ciudadana promociona mecanismos

participativos y transparencia en la gestion publica local.

Las actividades secundarias son aquellas que, aunque no constituyen la
funcion central, resultan indispensables para fortalecer la capacidad

operativa y administrativa del municipio:

a) Capacitacion técnica del personal, gestion del desempefio,
procedimientos de seleccion y fortalecimiento institucional.

b) Implementaciébn y mantenimiento de sistemas de informacion
municipal, SIG, portales de datos abiertos y registros administrativos.

c) Apoyo a micro y pequefias empresas, organizacion de ferias,
asistencia técnica a productores y fortalecimiento de cadenas
productivas.

d) Articulacion con el gobierno regional, ministerios y organismos
internacionales para cofinanciar proyectos e intercambiar asistencia
técnica.

e) Emision de certificados, gestion de tramites, atencidn de reclamos y
fortalecimiento de los mecanismos de atencion presencial y virtual.

f) Campafias de comunicacién sobre politicas publicas, programas

sociales y cultura de prevencion; fomento de la ciudadania activa.

Estas funciones esenciales complementadas por actividades de soporte
como la gestion de recursos humanos, la inteligencia institucional, la

promocion economica local y la cooperacion intergubernamental
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configuran un marco operativo orientado a mejorar la calidad de vida de

la poblacion y a consolidar la gobernanza local.

2.2 Descripcién de la Unidad organica donde desarrolla el trabajo de

suficiencia
2.2.1 Descripcion de funciones, objetivos

La Subgerencia de Estudios de Infraestructura de la Municipalidad
Distrital de San Antonio al encargarse de planificar, formular y supervisar
los estudios técnicos que sustentan las inversiones publicas en obras y
proyectos de desarrollo urbano. Sus funciones se orientan al
fortalecimiento de la gestidn institucional, la optimizacion del gasto y la
promocion de un crecimiento urbano sostenible; entre las principales

funciones:

- Disefiar y programar las actividades relacionadas con la
formulacién de estudios y proyectos de infraestructura,
asegurando su coherencia con los planes de desarrollo local, el
presupuesto participativo y los instrumentos de gestion territorial
del distrito.

- Elaborar o supervisar la elaboracién de estudios de preinversion,
expedientes técnicos y fichas técnicas, garantizando que
cumplan con los lineamientos del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones (Invierte.pe)
y demés normas aplicables.

- Revisar, analizar y validar la calidad técnica, econémica y
ambiental de los proyectos municipales, a fin de asegurar su
viabilidad y compatibilidad con las prioridades institucionales.

- Brindar asistencia técnica a las demas areas municipales
vinculadas con la ejecucion de obras, coordinando con
instituciones publicas o privadas para la obtencién de

informacidn, asesoramiento o asistencia especializada.
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Participar en la elaboracién de términos de referencia,
especificaciones técnicas y otros documentos necesarios para las
contrataciones de bienes y servicios relacionados con los
estudios de infraestructura, velando por el cumplimiento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sus reglamentos.

Mantener actualizados los archivos técnicos, informes,
memorias descriptivas y planos de los proyectos desarrollados
por la municipalidad, asegurando su adecuada custodia Yy

disponibilidad para futuras revisiones o auditorias.

El objetivo principal es contribuir al fortalecimiento de la gestion publica

municipal mediante la planificacion, formulacion y evaluacion técnica de

los proyectos de infraestructura del distrito, garantizando que cada

iniciativa se ejecute bajo criterios de eficiencia, sostenibilidad y

alineamiento con las politicas de desarrollo urbano vy territorial de la

Municipalidad Distrital de San Antonio; y sus objetivos especificos:

Elaborar estudios técnicos, expedientes y disefios de
infraestructura que respondan a las necesidades prioritarias del
distrito, cumpliendo con la normativa técnica y legal vigente en
materia de obras publicas.

Evaluar la factibilidad técnica, econdmica y ambiental de los
proyectos, con el propdsito de asegurar su viabilidad antes de su
ejecucion y optimizar el uso de los recursos municipales.
Coordinar de manera permanente con las demas areas de la
municipalidad y con entidades externas, a fin de obtener
informacidn especializada que permita mejorar la calidad y
pertinencia de los estudios elaborados.

Mantener un registro actualizado de los proyectos de
infraestructura en fase de estudio, ejecucion y evaluacion, con el
objetivo de garantizar la continuidad de la planificacion y

facilitar la toma de decisiones estratégicas.
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- Asegurar que los procesos de contratacion vinculados a los
estudios y proyectos de infraestructura se desarrollen conforme
a la Ley de Contrataciones del Estado, respetando los principios

de eficiencia, transparencia y responsabilidad administrativa.

Las funciones principales realizadas en la Subgerencia de Estudios en el
periodo de trabajo son:

- Redactar oficios, memorandos, informes, actas, requerimientos
y demas requeridas por el area, asegurando el uso correcto del
formato institucional y el cumplimiento de las normas de
redaccion administrativa.

- Elaborar y tramitar los requerimientos de bienes, servicios
necesarios para el funcionamiento del area, en coordinacion con
la Oficina de Abastecimiento, conforme a los procedimientos
establecidos por la Ley de Contrataciones del Estado y las
directivas municipales.

- Colaborar en suministrar los cuadros presupuestales, reportes de
gasto y requerimientos financieros vinculados a los proyectos de
infraestructura, de acuerdo con las disposiciones del area de
planificacion y presupuesto.

- Brindar orientacién béasica a proveedores, contratistas o0
ciudadanos que requieran informacion relacionada con los

proyectos 0 Servicios.
2.3 Descripcion de la experiencia o caso practico
2.3.1 Descripcion general del caso practico

Durante el periodo 2024, desarrollé mis actividades profesionales en la
Subgerencia de Estudios de Infraestructura de la Municipalidad Distrital
de San Antonio (Moquegua). En dicho contexto, la oficina experimento un
incremento significativo en el volumen de documentacion administrativa,

debido a la ejecucion simultanea de diversos proyectos de infraestructura
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publica, orientados a satisfacer las necesidades crecientes de la poblacién
local.

Este aumento de la carga operativa estuvo relacionado con la gestion de
expedientes técnicos, ordenes de servicio, cotizaciones, informes técnicos
y procesos de contratacion, los cuales requerian una tramitacion agil y
precisa para cumplir con los plazos establecidos por las normas
municipales y del Sistema Nacional de Programacion Multianual y

Gestion de Inversiones (Invierte.pe).

Como parte de mis funciones de apoyo, participé activamente en la
revision, organizacion y seguimiento de los documentos administrativos
que ingresaban a la subgerencia. Asimismo, colaboré en la coordinacién
con las areas de Logistica, Planeamiento y Presupuesto, con el objetivo de
garantizar la disponibilidad de recursos y materiales necesarios para la
continuidad de los proyectos en ejecucion.

Durante el desarrollo de las actividades, se identificaron dos tipos
principales de procedimientos administrativos que marcaron el flujo de

trabajo dentro de la subgerencia:

- Orden de Servicio: Vinculada al alquiler de un inmueble
destinado al funcionamiento temporal de la Subgerencia de
Estudios de Infraestructura, debido a la ampliacion de personal
técnico y administrativo. Este proceso implicd la revision de
cotizaciones, la validacion del contrato y la gestion de su
aprobacién conforme a las disposiciones del area de
Administracion.

- Orden de Compra: Relacionada con la adquisicion de utiles de
escritorio en este caso adquisicion de toner y tinta para el
desarrollo de informes técnicos. Este proceso incluyo la
elaboracion de cuadros comparativos, la verificacion de
cotizaciones y la tramitacion de la orden respectiva a través del

Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
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El desarrollo de estas actividades permitio fortalecer las competencias
técnicas y administrativas en el manejo documental, la aplicacion de
normativas municipales y la comprension del proceso integral de gestién
de infraestructura publica, desde la etapa de planificacion hasta la
ejecucion de proyectos. Ademas, se evidencio la importancia del trabajo
coordinado entre las diferentes areas municipales para lograr una gestion
eficiente y transparente orientada al bienestar de la comunidad

sanantoniana.
Figura 3:

Tramite de requerimiento de Servicio y Compra

Necesidad de alquiler de local
la Subgerencia de Estudios

La jefatura deriva al area de

Recepcién Final y aceptacion
Abastecimientos

del serivicio y bien

Previa revisién Presupuestal

Elaborar los Terminos de
Referencia para el
Requerimiento

Registrar en el Sistema de
Necesidades el Requerimiento
de la Oficina

Se deriva al area de
Adquisiciones para cotizacién
de proveedores

Se notifica al ganador
mediante orden de Servicio o
Compra

Se ejecuta el servicio o

compra en el periédo

establecido por el érea
Usuaria

Solicitar el Requerimiento
mediante la Gerencia de
Desarrollo e Infraestructura

Nota. Elaboracion Propia.

2.3.2 Descripcion del procedimiento, tipos u otro relacionados al caso
practico

El procedimiento administrativo observado en la Subgerencia de Estudios de

Infraestructura de la Municipalidad Distrital de San Antonio (Moquegua) se

desarrollo bajo un enfoque técnico y normativo, orientado a la correcta ejecucion

de los procesos vinculados a la gestion de proyectos de inversion publica.

a) ldentificacion de la necesidad
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El proceso se inicia cuando la Subgerencia de Estudios de Infraestructura identifica
la necesidad de realizar contrataciones menores o iguales a 8 UIT, tales como el
alquiler de un local para oficina y la adquisicion de Utiles de oficina necesarios para

el adecuado funcionamiento administrativo.
Primero se identifico la disponibilidad presupuestal:

Figura 4:
Disponibilidad Presupuestal para requerimiento de servicios y compras

—— S
! SIAF « Moo do Proceso Prosupuostario Facha  14/102/2024
Vora 1\, 2401.00 Hora . 145244
a Pag 1do?
T CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO
NOTA N° 0000000214
DEPARTAMENTO: 18 MOQUEGUA (ENSRLES)
PROVINCIA: 01 MARISCAL NIETO
PLIEGO: 07 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO [301801)
MES : ENERO FECHA APROBACION 8/01/2024
FECHA DE DOCUMENTO: 18/01/2024 ESTADO CERTIFICACIORPROBADO
TIPO DOCUMENTO : MEMORANDUM N* DE DOCUMENDO02-2024-JCA-SEIGDT
JUSTIFICACION * GASTO DE ESTUDIO DE PREINVERSION- CERT PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE ALQUILER DE CAMIONETA PARA EL
DETALLE DEL GASTO TRASLADO DE PERSONAL TECNICO, SERVICIOS ESPECIALIZADOS PARA ELABORAR ESTUDIOS DE PREINVERSION, SERVICIOS
BASICOS DE AGUAY ENERGIA ELEC
’T‘fﬁfb«:m
PRGPROD/PRXCT/AVOBRN. DIVF  GRPF | MONTO J
META FFRBCGTTGSGSGDESESPD
0001 INICIAL
9002 2000634 6000046 03 006 0007 ESTUDIOS DE PERFILES 60,000.00
0224 ELABORACION DE ESTUDIOS 60,000.00
§ CANON Y SOBRECANON, REGALIAS, RENTA DE ADUANAS Y PARTICIPACIONES 60,000.00
18
6  GASTOS DE CAPITAL 60,000.00
26  ADQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIEROS 60,000.00
2.6.8 OTROS GASTOS DE ACTIVOS NO FINANCIEROS 60,000.00
2.6.8 1 OTROS GASTOS DE ACTIVOS NO FINANCIEROS 60,000.00
26.8 1.2 ESTUDIO DE PREINVERSION 60,000.00

26.8 1.2 1 ESTUDIO DE PREINVERSION 60.000.00

TOTAL - 3 : T T ) ¥ 60,000.00

0001 AMPLIACIONES

9002 2000634 GO0OO46 03 008 0007 ESTUDIOS DE PERFILES 80,000.00

0224 ELABORACION DE ESTUDIOS 80,000.00

5 CANON Y SOBRECANON, REGALIAS, RENTA DE ADUANAS Y PARTICIPACIONES 80,000.00

1

6  GASTOS DE CAPITAL 80,0000

26  ADQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIEROS 80,000.00

26.8 OTROS GASTOS DE ACTIVOS NO FINANCIEROS 80,000.00

26.8 1 OTROS GASTOS DE ACTIVOS NO FINANCIEROS 80,000.00

26.8 1.2 ESTUDIO DE PREINVERSION 80,000.00

26.8 1.2 1 ESTUDIO DE PREINVERSION 80,000.00

TOTALAMPLIACIONES BT 3 80,000,00
===

TOTAL CERTIFICACION ; : ; 3 140,000,00
—

TOTALNOTA .+ - 140,00000

5 s )
T
Nota. Elaboracién Propia.

b) Elaboracion de Términos de Referencia (TDR) / Especificaciones

Técnicas

Redaccion de los Términos De Referencia o Especificaciones Técnicas que
describen el servicio o bien (caracteristicas, cantidad, plazos, condiciones de

entrega, criterios de evaluacion). Incluye el periodo de vigencia (por ejemplo, plazo

32



del contrato de alquiler). Este paso resulta de suma importancia, ya que el proveedor
se guia en todo momento por los Términos de Referencia y las Especificaciones
Técnicas, documentos que establecen los criterios fundamentales para la adecuada
prestacion del servicio o adquisicion del bien. Los plazos contractuales y el perfil
del proveedor constituyen elementos determinantes, dado que cada requerimiento
presenta caracteristicas particulares que deben ser atendidas con precision para
garantizar un funcionamiento Optimo. Por ejemplo, en servicios especializados
como un Estudio de Suelos, es indispensable contar con un proveedor que cumpla
con los estandares técnicos exigidos. En el caso especifico del alquiler de un
inmueble, fue esencial detallar aspectos vinculados al periodo de uso, las
condiciones de pago de servicios basicos como agua, luz e internet, asi como las
caracteristicas del espacio fisico, a fin de asegurar un ambiente laboral adecuado
que favorezca el desempefio eficiente del personal. En el caso de los requerimientos
de utiles de oficina, como tintas y toner, resulta fundamental mantener un control
riguroso del stock y realizar la adquisicion oportuna de estos insumos. Dicha
prevision es esencial, especialmente durante la ejecucidn de proyectos de inversion,
en los cuales existe una constante necesidad de impresion de documentos técnicos
y administrativos. Por ello, la adecuada planificacion y suministro de materiales de
impresion contribuye directamente a la continuidad de las actividades
institucionales, evitando interrupciones en el flujo administrativo y asegurando que
las distintas areas de la municipalidad puedan cumplir eficientemente con sus

funciones operativas.

33



Figura 5:

Modelo de Especificaciones Técnicas para adquisicion de Bienes (Tinta 'y

Toner)
ANEXO N2 10
ESPECIFICACIONES TECHICAS
PARALAADQUISICION DETOMER ¥ TINTA

Area Usuaria :SUBGERENCIA OEESTUDIOS DE INFRAESTRUCLUTR &
Betividad del FOWBccon | 0 0224 - PLAN DE TRABAID PARA EL FUNCIONSWJIENTO DE LA
Estratégica PEI SUBGEREMCLADE ESTUDIOS FERIODO — 2024
Denominaciondela Cortratacion | aDQUISICON DERIENES —TOMNER ¥ TINTA

1. FINALIDR DO FUBLICA

Contrbuir ala mejora en la gestion pdblica con efcienda v sequidad a través de |3 adquisicién de tintas y toner
necesario para |a elaborazidn de Bxpedientes Técnicosde los Proyestos para el cumplimients de sus funciones de
manera eficiente v zegura segin lo cartermplada en el Plan de Trabajo.

1l OEJETIWODE LA CONTRATACION
Adquirirtintas ytiner necesarios para laimpresion de documentacion en 13 elaboracion de expedientestecnicos da
la Subgerencia de Estudios de nf@estnictura v consecuentaments contribuir a 1a mejom en (3 gestién de manem
eficiente, oporunay segura, acorde al marco técrico y administrative de la Municipalidad Cistrital de San Antonio.
II.CARRCTERISTICAS TECHICA S

Lantidad| Unidad [Dezcripeion Ezperificacion
02 UNIDAD | TOMER TH 628 [NEGRO) OFIGINAL | TOMER FARA FOTOCD FLADCRA K NICA
MING LTS BZHUE &0
ol UNIDAD | IINTA MIPSESH IET7 25 BLACK DEL0ML
ORIGINAL
ol UNIDAD | ITa DIPSESN ET7 5 WELLOW | DEL30ML
ORIGINAL
01 UNIDAD | INTA DIPSGGN JET7 25 MAGENTA | DE 130 ML
ORIGINAL
ol UNIDAD | TNTA DFSERH IET7 5 CIAN DEL1Z0ML
ORIGINAL
01 KIT TINTA 1524 ORIGINAL CONTENIDO: 70 WL
[MEGRD,CYAN, MAGENTAYELLIW | PARA IMPRESDRA EFSON
o KT TINTA. BTSN CRGINAL (OGN, | CONTENIDO: 43 5 ML
MAGENTA, VELLOW) PR IM PRESD R, BROTHER, MFC-TAS000W
= UNIDAD | LEGTOR DE TRAJETH CON DETECCIO N ALTOMATICA, DE TAFIETA
INTELIZENTE COMPATIELE €O N CUALT UIER TARI ETA DE
D ENTIDAD EHIF

Nota. Elaboracion Propia.

Figura 6:
Modelo de Especificaciones Técnicas para adquisicion de Bienes (Tinta y

Toner)

I'"REGLAMEMTOS TECHICOS, HORMAS METROLOGICA S W0 SAMITARLA S [de corresporder]
Mo comesponde
W, BCOMDICIOMAMIEMNTO, MONTAJE O INSTALACION [de corresponder )
Mo comesponde
Wi, GARANTIA COMERCIAL
En casao que el bien no cumpla con los estandares establecidos, se procederd con el cambio wi reposicidn
inmediata previa coordinacién con el responsable de la oficina.
Wil MUESTROS
Mo comesponde
VILPRESTACIONES ACCESORIAS [de carrespondear]
Mo comesponde
13, REGUISITOS OEL FROWEEDOR
- Persona natural whio jundica
Contar con RUC wigente (activo])
Contar con RMP (registro nacional de proveeadores]) vigente
Mo tenerimpedimento para trabajar con el estado
Cortar con cddigo interbancanio
Contar con cuenta de detracciones, de serel caso.
Contar con Factura wio boleta de pago, de ser el caso.
3. LUGERY PLAZO DE EJECUCION
LUGAR: Amacén Central de la Municipalidad Distrital de San Antonio

Nota. Elaboracién Propia.
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Figura 7:
Modelo de Especificaciones Técnicas para adquisicion de Bienes (Tinta 'y

Toner)

FLAZ0: B plazo de entrega sera 03 dias calendarios, contados 3 partir del dia siguiente de |3 notificacion de
I3 orden de compra al proveedar.
Al COMFORMIDAD

La conformidad del bien sera otorgada por Amacen Central de la Municipalidad Distrital de San Antonio, quien
zerd el responzable de 1a recepcion del bien, previo cumplimierts de |3 entregatotal del matedal solicitada.
Al FORMAOY CONDICIONES DE PAGO

B pago de I3 contraprestacion serd en un solo pago. L3 documentacion obligatoria que debe presentar el

proveedor para |a realizacion del pago: recepeion de almacén, conformidad (de ser el caso), comprobante de
pago.

ZILRESPONSARILIDAD DEL PROVEEDOR PORWICIOS OCULTOS

B proveedor es el responsable por 13 calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los bienes ofertados por un
plazo no menor de un (013aha, contado a partir de la conformidad otorgada por la entidad. Se podra establecer
un plazo menor para los bienes fungibles wi perecibles, siempre que su naturaleza no se adecus 3 este plazo.
A0, PEMALIDAD POR MORA

Penalidad por hiora en |a ejecucidn de la prestacion

En caso de retraso injustificado en [a ejecucidn de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica
automaticamente una penalidad par mora por cada dia de atrazo. L3 penalidad =se aplica automaticaments
e caleula Ye acuerdo a Ia siguiente farmula:

Penalidad diaria = 0,10 % maonta
F x plazo en dias
Donde Ftiene los siguientes walares:
al Para plazos menares oiguales 3 sesenta (B0 dias, para bienes, servicios en general, consultonas v
ejecucion de obrazs: F=0.40.
b1 Para plazos mayores 3 sesenta (G0 dias:
b.11 Para bienes, zervicios v consuftoras: F=0.25.
b2 Para obras: F=0.15.

Tarto el monto como el plaze se refieran, segin comesponda, ala orden de compra o a la obligacion parcial,
de zerel caso, que fuera matena de ret@so.

Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente sustentado, que &l
mayortiempo transcumido no le rezulta imputable. .
Esta calificacion del retra=o como justificado no da lugar al page de gastos generales de ningan tipo.

AW, OTROTIPODE PEMALIDADES [de corresponder]

Mo comesponde

AVl RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad debe establecer|as cauzales de solucidn de contrato, asi como el procedimiento del misma.

AVIL SAHCIONES

EL PROWEEDOR s& compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrata, siendo aplicable
lo prevista en el articula 50 del TIO dela LEY.

AL OBLIGACION ANTICORRUFCION

L T T T o T T e e D E

Nota. Elaboracion Propia.
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Figura 8:
Modelo de Términos de Referencia para el servicio de alquiler de local

ANEXOD N* 11
TERMINGS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS ¥
CONSULTORIAS
Area Usuaria: SUBGERENCIA DE SUPERVISION Y LIGUNDACION

"CREACION DE LA INFRAESTRUCTURA VIAL ¥ PEATONAL EN LA |
AVEMIDA SAN ANTOMIO ESTE DESDE LA MZ A HASTA LA MZ D
AVEMIDA SAN ANTOMIO DE PADUA; CALLE N® 02, N® 03, N* 04,
Activ proyecto: NAOE, WOT, NEO&, N 08, Y N*10, PASAJE N°0M ¥ N°02, DEL SECTOR

e A:-3 DE LA ASOCLACIKON DE VIVIENDA TALLER, DISTRITO DE SAN
ANTONID - PROVINCLA DE MARISCAL NIETD - DEPARTAMENTO DE
MOQUEGUA™, META 0140

Denominacién de |a
ey ALQUILER DEL LOCAL

I FINALIDAD POBLICA

Garanlizar el adecuado funconameenio de la Subgerencia de supervision y liquidacitn, assgurands un
espacia fisico que cumpla las condiciones necesarias para |a operatividad eficente y efectiva de sus
actividades. Eslo permilich oplimizar la supenision y liquidacién de proyeclos de inlerés pibloo,
contrbuyenda al cumplimienio de los objefvos instiluciorales y al servicio de la comunidad.

1. OBJETIWO DE LA CONTRATACION.

El ohjetivo del conlrato es garantizar el adecuada funconamienio de la Subgerencia de Supervisidn y
Liguidacitn mediante |a conlratacién de un inmushle en alquiler, debido a la falta de infraesiructura
=uficierte &n ka Municpalidad Distrital para albergar lodas oficines necesarias. Esle inmusble permitica la
continuidad de las actividades adminisirativas y operativas esenciales para la gestitn municipal.

lL_ALCANMCES DEL SERVICIO
3.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

ITEM DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD
01 | ALGUILER DEL LOCAL SERMICID 1.00

3.2 EL SERVICID DEL ALQLNLER DEBE DE TEMER:

w

=El inmuable reguerdo eslard ubicado en o drea ubana del Disirile de San Andonio, Mariscal
Mieto-Moquegua, con Técl acceso a las calles cénlricas y accesible al pablico.

=El inmushle debe lener un drea corstruida de 200m2 comoe minimo, distnbuida en 4 niveles como
minimo; cada nivel debe de conlener los servicios sanitanos.
+ Caractoristicas dol Local

«El inmueble deberd astar constnedo an material noble; ademds, deberd estar acondicionada para

el funconamienio de oficinas con venlilacion nalual ¥ contar con pisos de matedal porcedanaio

anlideslizante, las ventanas de vidrio templado. Asi mismo, deberd contar con los siguienies

ambisnies:

= Un (01} ambienie amplio para sala de reuniones.

= Cada nivel debe de contener como minima siete (07) ambienbes para oficna.

= Un {01} sarvicio sanitaria (bafio) por cada nivel coma minimo.

= Los pasillos y escaleras deberd de lener como minimo de ancho 1.20 metros, para la adecuada
transitabilidad del persoral y con barandas de sequridad.

Nota. Este TDR es de referencia y de elaboracion Propia.
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Figura 9:

Modelo de Términos de Referencia para el servicio de alquiler de local

MUSIORAL DAL NSTRITAL

tE éll SAN ANTONIO

c] Lo=gasios de conservacon y de manisnimisnio crdinario serdn asumidos por o drea usuraria
duranie &l pericda de sjecudcon del senvicio.
d) Los gasios de los servicios bdsicos, serdn asumidos por o drea usuaria.

. LNSITOS DEL PROVEEDOR/PERFIL DEL CONSULTOR

EL PROVEEDOR DEL SERVICID DEBE CUMPLIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS Y
ACREDITARLOS AL MOMENTO DE FORMALIFAR EL CONTRATO (ORDEN DE SERVICIO):

# Deserel caso, presentar solicitud de suspersion de dia calegoria.

Pearsonal nalural
Copia simple de DMl
Conlar con regisiro dnico de contribuyentes (RUC) vigenle
Conlar con Regisire Macional de Proveedares (RNIP), si la propuesta econdmica es = 1 LT
Conlar con Codigo de cuenta imerbancana [CCI)
Dedaracian jurada simple de no estar impedido y'o inhabililado para conlratar por el estada. .

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y10 SANITARIAS

Mo coresponde

V. BEGUROS

Mo corresponde.

VIL PRESTACIONES ACCESORIAS

Ho correspande

WIIL LIMGAR Y PLAZO DE EJECUCION

hlJGA.R: Elinmueble deberd de estar situado &n =l radio wbano del Distrile de San Anlonic, Marscal Mielo-
o L

PLAZO: El plazo de sjecucitn es de 80 dias calendarios, que serin contabilizados a partic del 01 de abri
al 30 d= maya

D= acuerda a la naturaleza de la conlrabacion se podra establecer condiciones especficas para los inicios
ded sarvicio, como de informacion o acla de imecio, a fin de contabilizar los plazos,

Drar el inicio de sjecucion del servico, cuando |a ejecucdn sea por eniregables; deberd detallar de acuerda
al siguienbe formato:

ENTREGABLES PORCENTAJE DE | CONTENIDO DEL | PLAZO MAXIMO DEL

AVANCE ENTREGABLE SERWICIO
ENTREGABLE 1 50% «Carla de solicbud de | Hasta a0 dias
Conformidad calendarios

-“Comprobanie de Pago
-Panel Fologrifico

ENTREGABLE 2 50% «Carla de solicbud de | Hasta &0 dias
Conformidad calendarios

-“Comprobanie de Pago
Panel Folografico

11000 %

Nota. Este TDR es de referencia y de elaboracion Propia.

c) Registro en el Sistema de Necesidades de la Entidad

Ingreso del requerimiento en el sistema interno de gestion de necesidades.

El responsable de este paso es el personal administrativo de la Subgerencia.
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Figura 10:
Modelo de Registro en el Sistema de Requerimientos

i

Nota. Elaboracién Propia.
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Figura 11:

Modelo de registro de Cuadro de Necesidades

. :U 2
"—/ Seguimiento de Cuadro de Necesidades. V )
L Municipalidad Distrital De San Antonio (=

FILTRO: LISTA DE SOLICITUD COTIZACION:
LISTADE CUADRONECESIDAD: M4 yp1 | | g 5 o ) N°S/C Creado Cotizador Usuario cel
1 Registrofs] 0000002021 | 16/02/2024 | UGARTE CABRERA ANA CLAUDIA| AUGARTE

NeC/N Creado A Solicitante Unidad Organica Meta Ne¢

0000002530 | 13/02/2024 | M| CAHUANA ARIAS JOSE ALBERTO | SUBGERENCIA DE ESTUDIOSDEI| 0224 |FORTALECH

LISTA DE CUADRO COMPARATIVO:

NeC/C Creado Glosa Usuario del Sistema Nom

LISTA DE ORDEN COMPRA: LISTA DE ORDEN SERVICIO:
N°O/fC Creado N° Siaf Cerficado  Secuencia Fte. F N°O/S Creado N° Siaf Cerficado  Secuencia Fte.

0000000577 | 23/02/2024 | 0000002677 0000000216 0006 5.18H |HUACCHILLO

Ver

9 Visualizar
Expediente

Wisualizar
Orden

Orden

3 Ver
Expediente

Nota. Elaboracion Propia.

d) Solicitud formal al &rea gerencial competente

Remision del expediente de Requerimiento a la Gerencia de Desarrollo e

Infraestructura para conocimiento y tramite.
e) Derivacién a Abastecimientos / Adquisiciones

La Jefatura derivé los expedientes al rea de Abastecimientos o al area de
Adquisiciones para iniciar la busqueda de proveedores y el proceso de
cotizacién/contratacién, En determinadas ocasiones, los tiempos de espera
se extendian debido a la demora de los proveedores en la presentacién de
sus cotizaciones o al exceso de documentacion administrativa requerida para
la atencion de los pedidos. Esta situacion generaba una ralentizacion en el
flujo del proceso y evidenciaba la necesidad de optimizar los mecanismos
de coordinacion y simplificacion de tramites, con el proposito de asegurar

una gestion mas agil y eficiente dentro de la entidad municipal.
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f) Cotizacion y evaluacion de proveedores

Se convoco a proveedores locales y se registrd cotizaciones, el minimo
requerido por normativa interna. En este proceso se procedié a la
verificacion de habilitacion del proveedor, evaluacion segun criterios

técnicos y precio y la elaboracion de cuadro comparativo.

g) Comunicacién de adjudicacion y emision de Orden de Servicio /
Orden de Compra

Posterior a la indagacion de mercado se procede con la elaboracion de la
orden de Servicio o compray se notificd formalmente al proveedor ganador,
en este caso por tratarse de un alquiler de ambiente se hizo un contrato entre
el proveedor y la entidad avalado por el Juez de Paz de San Antonio y la

Orden de Compra se notifico via correo electronico.
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Figura 12:
Modelo de la Orden ser Servicio generada por el area de Abastecimientos
y notificada

Nota. Elaboracion Propia.
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Figura 13:

Modelo de contrato avalado por el Juez de Paz de San Antonio

,;1',‘,,.’!v"_5(l,
\L DE A

NDAMIENTO DE INMUEpL|

N2 004

ATO DE /
HANO

AMIENT

, Identificado con RUC |
ien en ade

s0ciacion lor

e |a otra parte v COMao
con domicilic
AMIREZ CUT

olucion de Alcaldi;

Ltérminos idiciones siguier

Nota. Elaboracion Propia.
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Figura 14:
Modelo de Orden de Compra notificada

Nota. Elaboracién Propia.

h) Ejecucion del servicio / entrega del bien

El proveedor presta el servicio entregd y acondicioné el local en lo que se
necesito para el correcto funcionamiento de la Subgerencia de Estudios, de

igual modo en el contrato precisa que el arrendador paga el agua, laluz y el
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internet, siendo el contrato y la orden muy importantes para el
funcionamiento de la oficina; en el caso de la Orden de Compra la entrega
de los bienes tiene un plazo de 03 dias habiles en el area de almacén de la
Municipalidad Distrital de San Antonio quien verifica la calidad y

cumplimiento de las Especificaciones Técnicas de lo requerido.
i) Recepcion final y aceptacion

Una vez verificada la conformidad técnica y administrativa, se autoriza el
pago. Para el alquiler se espera al término de dias que se prescribe en el
contrato para emitir su conformidad; para compras, la conformidad pasa al
area de Almacén quien previa acta de conformidad emitida por el area

usuaria deriva el expediente para pago.
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Figura 15 :

Modelo de verificacion de pago a proveedores mediante sistema de

seguimiento SIAF

LE" DE CONTRATACIONES DEL ESTADOC

Tipo Proceso Seleccidn

1a

ADIUDICACION SIM PROCESC

Datos del Expediente Administrativo

17 item= found, displaying all item=.

<] C 2 1 oiz

= C 4 1 oi2

=] (] i} 1 (i 4

= o] 1 1 i)

=1 ke 2 1 i)

=] e T 1 241

D246

22EASEET

21410705

16E]-24742615

J12E4

S2EL

S2EL

27724 E1. 2404 26R

277 24 E1. 24D 26

Nota. Elaboracion Propia.

2.4 Resultados

22012024

2704202

21/0]} 2024

21042024

14/ 01} 2024

10y D 2024

22/ D5 202

1E

1E

1E

4,050.00

1,150.00

1,150.00

1,150.00

1,150.00

1,150.00

1,150.00

21/D1,2024
212727

140042024
101516

140042024
10:10:11

D5 Dl 2024
11:48:42

00 2024
O3 47. 02

22052024
12: D05 05

22052024
11:20: 01

15012024
02 1E: 50

140172024
1E6:DE: 1E
140042024
18:2]1:29

11/04/2024
02:11:1%

10/04,/ 2024
1E: 4045
10/ 0 2024
O 42: 50
23/D5) 2024
16:51: DB
23/D5/ 2024
18:10: 25
2405/ 2024
1E:10: 25

21052024
D2: 2B 45

344722 7ER4

3542444086

I55GBE433ED

I5HABEAXDDE

EECEEELD Pl

3561312508

3585420085

2.4.1 Descripcion de los resultados obtenidos en el caso préctico.

Durante mi experiencia en la Oficina de la Subgerencia de Estudios de la
Municipalidad Distrital de San Antonio, pude participar directamente en
el proceso de requerimiento y contratacion de servicios, lo que me permitid
comprender de manera préactica el funcionamiento interno de la gestion
administrativa pablica. En una de las actividades, se identifico la necesidad

del alquiler de un local, lo cual implicé la elaboracion de los términos de
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referencia, el registro en el sistema institucional y la coordinacion con la
Gerencia de Desarrollo e Infraestructura para el Visto Bueno del jefe
inmediato para validacion del requerimiento cumpliendo la normativa de
la Directiva vigente que regula el procedimiento de requerimiento de
bienes y servicios. Posteriormente, el requerimiento fue derivado al area
de Abastecimientos y luego al &rea de Adquisiciones, donde se realizaron
las cotizaciones y se notifico al proveedor ganador. Este proceso, mas alla
de su caracter técnico, evidencié la importancia del trabajo coordinado
entre las areas y del cumplimiento de los plazos establecidos para asegurar

la transparencia y eficiencia institucional.

Desde una perspectiva social, esta experiencia permitié apreciar como una
adecuada gestion administrativa repercute directamente en la comunidad,
ya que la correcta adquisicién de bienes y servicios contribuye al
desarrollo local, a la mejora de la atencion ciudadana y al fortalecimiento
de la confianza de la poblacién hacia su gobierno distrital ya que al suplir
las necesidades en el periodo solicitado permite la continuidad de los
servicios y proyectos en elaboracion de la Subgerencia que son en

beneficio de la Poblacion de San Antonio.

46



CAPITULO I1l. FUNDAMENTACION
3.1 Andlisis o discusion de los resultados

El analisis de los procesos de contratacion de bienes y servicios iguales o
menores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) realizados en la
Subgerencia de Estudios de Infraestructura de la Municipalidad Distrital de San
Antonio durante el afio 2024, permitid evidenciar la aplicacidn préactica del
marco normativo vigente en materia de contrataciones del Estado, asi como los
desafios administrativos que surgen durante la gestion de los requerimientos

institucionales.

En primer lugar, se observo que las contrataciones menores o iguales a 8 UIT
representan un mecanismo agil dentro de la gestion municipal, destinado a
satisfacer necesidades operativas inmediatas sin recurrir a procedimientos
complejos. Segun el articulo 5 de la Ley de Contrataciones (Organismo de
Supervision de Contrataciones del Estado, 2020), estas adquisiciones deben
realizarse respetando los principios de eficiencia, transparencia y libre
competencia, asegurando una adecuada utilizacion de los recursos publicos. En
la practica, se comprobo que la Subgerencia aplico dichos principios al realizar
las cotizaciones, seleccionar proveedores y efectuar el control documental

correspondiente.

47



De acuerdo con (Luna Minchola, 2022), la contratacion publica es “la accion
que deben realizar las entidades para proveerse de bienes, servicios y obras,
asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente con fondos, y
demas obligaciones derivadas de la condicion del contratante”. Bajo este
enfoque, los procesos analizados representan una funcion esencial de la
administracion municipal, orientada a garantizar el funcionamiento eficiente de

las areas operativas y administrativas.

Asimismo, el desarrollo de las contrataciones permiti¢ identificar factores que
inciden en la eficiencia del proceso. Entre ellos destacan los tiempos de
respuesta de los proveedores, la disponibilidad presupuestal, y la carga
administrativa asociada a la documentacion requerida. En determinados casos,
los plazos se extendieron debido a la demora en la presentacion de cotizaciones
0 por la necesidad de revisar minuciosamente los términos de referencia. De
acuerdo con la Directiva N.° 005-2021-EF/54.01 del Sistema Nacional de
Abastecimiento, la planificacion y programacion adecuada de los
requerimientos resulta esencial para evitar retrasos y garantizar el

abastecimiento oportuno de bienes y servicios.

Un ejemplo claro de ello fue el proceso de contratacion para el alquiler de
inmueble destinado al funcionamiento de oficinas administrativas, en el cual se
priorizo la revision detallada de las condiciones de servicio, como el pago de
agua, luz, internet y la adecuacién del espacio fisico. Este control permitio
asegurar un ambiente laboral adecuado para el personal, cumpliendo con los
estandares de funcionalidad y bienestar ocupacional. En concordancia con lo
sefialado por el (Ministerio de Economia y Finanzas, 2025), la correcta
definicion de especificaciones técnicas constituye un factor determinante para

la eficiencia en la gestion contractual.

Por otro lado, en la compra de utiles de oficina, tintas y toner, se evidencio la
necesidad de implementar un control mas riguroso del inventario y del consumo
interno, ya que la ejecucién de proyectos de inversion demanda una constante

impresion de documentos.
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Finalmente, los resultados del analisis reflejan que la experiencia adquirida
permitio fortalecer competencias profesionales en gestion administrativa y en
el cumplimiento del marco normativo aplicable a las contrataciones publicas.
La experiencia en la Subgerencia de Estudios de Infraestructura posibilito
comprender de manera integral las etapas del proceso desde la formulacion del
requerimiento hasta la recepcion del bien o servicio y su impacto en la eficiencia

institucional y en la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

3.2 Propuesta de mejoras para dar soluciones a los problemas
identificados de ser el caso

Como resultado del andlisis realizado, se propone implementar una serie de
mejoras orientadas a optimizar la gestion administrativa y el flujo de los

procesos dentro de la Subgerencia de Estudios de Infraestructura.

En primer lugar, se sugiere fortalecer la capacitacion del personal en el uso de
herramientas digitales y en la normativa del Sistema Nacional de

Abastecimiento, con el fin de reducir errores y agilizar los tiempos de atencion.

En segundo lugar, se recomienda la automatizacion de los registros de
requerimientos mediante un maédulo interno que permita la actualizacion en

tiempo real y la generacion de reportes de avance.

De igual forma, seria conveniente establecer reuniones periodicas de
coordinacion interareas, donde se revisen los requerimientos pendientes y se

planifiquen las prioridades de ejecucion.

Finalmente, se plantea fomentar una cultura organizacional basada en la
comunicacion efectiva, la transparencia y la orientacion al servicio publico,
recordando que cada tramite gestionado tiene un impacto social directo en la
comunidad, especialmente en la mejora de obras, servicios y calidad de vida de

los ciudadanos del distrito.
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CONCLUSIONES

Conclusion general:

El anélisis desarrollado evidencia que la Municipalidad Distrital de San Antonio
mantiene una gestion administrativa orientada a la eficiencia y al cumplimiento del
marco normativo en materia de contrataciones del Estado. Los procesos de
adquisicion de bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT, realizados por la
Subgerencia de Estudios de Infraestructura, reflejan una aplicacion adecuada de los
principios de transparencia, economia y responsabilidad en el uso de los recursos
publicos. La experiencia profesional permitié constatar la importancia de la
planificacion, el control presupuestal y la correcta ejecucién de los procedimientos
como ejes fundamentales para fortalecer la gestion institucional y contribuir al

desarrollo local.
Conclusion 1:

Los procesos de contratacion analizados demostraron coherencia con la Ley N.°
30225 y su reglamento, cumpliendo las fases de requerimiento, compromiso,
devengado y pago de manera ordenada y documentada. No obstante, se
identificaron ciertos factores que inciden en la demora de los procedimientos, como
la tardanza en las cotizaciones de proveedores o la excesiva carga documental.
Estos aspectos resaltan la necesidad de optimizar la gestién administrativa mediante
herramientas digitales y una mejor coordinacion, a fin de garantizar la continuidad

y celeridad de los servicios municipales.
Conclusion 2:

La experiencia profesional adquirida permitio comprender de manera integral la
importancia del area de Estudios de Infraestructura en la dindmica institucional,
especialmente en lo referente a la adquisicidén de materiales y servicios necesarios
para el funcionamiento de los proyectos municipales. Asimismo, se evidencio que
el fortalecimiento de las capacidades técnicas del personal y la mejora en la
comunicacion con los proveedores son factores clave para una gestién publica mas

eficiente, transparente y orientada al bienestar de la comunidad sanantoniana..
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RECOMENDACIONES

Recomendacién general:

Se recomienda fortalecer la gestion administrativa y presupuestal de la
Municipalidad Distrital de San Antonio mediante la implementacion de
herramientas digitales que optimicen el control de los procesos de contratacion
menores o iguales a 8 UIT. Esto permitira agilizar los tiempos de atencion, mejorar
la trazabilidad documental y garantizar un uso mas eficiente y transparente de los
recursos publicos, en concordancia con los principios establecidos en la Ley de

Contrataciones del Estado.
Recomendacién 1:

Es necesario promover capacitaciones permanentes al personal de la Subgerencia
de Estudios de Infraestructura sobre gestion de contrataciones, control presupuestal
y normativa vigente. El fortalecimiento de las competencias técnicas del equipo
contribuird a reducir errores administrativos, mejorar la elaboracion de
requerimientos y asegurar una ejecucion adecuada de los procedimientos de compra

0 servicio.
Recomendacioén 2:

Se sugiere establecer mecanismos de coordinacion mas eficientes entre las areas
solicitantes y la oficina de logistica, con el fin de prevenir retrasos derivados de
demoras en cotizaciones 0 exceso de documentacion. Asimismo, se propone
fomentar la creacion de un sistema de seguimiento interno que permita monitorear
el estado de cada contratacion y facilitar la comunicacion con los proveedores,

promoviendo asi una gestién mas agil, moderna y orientada a resultados.
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