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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 018-2017-GM-MDILBYR

J. L. Bustamante y Rivero, 14 de julio 2017
VISTO:

7l Informe N° 1036-2017-UAYSG/MDJLBYR, de fecha 26 de junio 2017, de la Umdad de
Abaslecimientos y Servicios Generales y el Informe N° 220-2017-OAF/MDJLBYR, de fccha 12 de
julio de 2017, de la Oficina de Admunistracion Financiera sobre la Directiva para ¢l Procedimicnto
para la Formulacién del Requerimiento y Conformidad de Bienes y Servicios Mayores de 8 UIT; de
la Municipalidad Distrital de Jose Luis Bustamante y Rivero, y;

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades en su condicién de Gobierno Local gozan dc autonomia politica
ccondémica y administrativa de conformidad con lo sefialado en el Articulo 194° de la Constitucion

("/Coulralaciones Publicas aprobado por Resolucion de Alcaldia N° 609-2016/MDJI.BYR, se ticne la
" claboracién de una Directiva que fjje las pautas para ¢l procedimiento para la formulacién del
requerimiento y conformidad de bienes y servicios mayores a 8 UIT;

Que, ¢l indicado instrumento de gestion ha sido eclaborado y validado por la Unidad de
Abastecimicntos y Servicios Gencrales y tomando conocimiento la Oficina de Administracion
Financiera, quienes tendran la responsabilidad de la aplicacidén correcta dentro de los plazos
/"’f,"«\—;—?'\i cstablecidos en las normas;

[~/ L 9

A .\30‘5 Que, el objetivo de la presente Directiva es establecer las pautas a seguir para la programacion,
\%N _"requerimicnto y conlormidad de bicnes y servicios siendo su alcance para lodas las drcas organicas de
S la Entdad; ;

Que, dicha Dircctiva esta dentro del marco legal senalado en el acépite 03 de la misma y estando a lo

77>, mformado por la Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales y con conocimiento de la Oficina
£+ Nde Administracion Financiera es pertinente aprobar la presente Dircctiva;
o | |

o " Por estas consideraciones y en uso dc las [acultades otorgadas a este Despacho mediante Resolucién
de Alcaldia N° 031-2016-MDJLBYR y sus modificatorias Resolucion de Alcaldia N° 553-2016-
MDJLBYR y Resoluciéon de Alcaldia N° 148-2017-MDJLBYR;

' RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Dircctiva N° 008-2017-GM/OAF/UAYSG/MDJLBYR
sobre “Procedimiento para la Formulacién y Conformidad de Bienes y Servicios Mayores de 8
UTIT” de la Municipalidad Distrital de Josc¢ Luis Bustamante y Rivero.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la presente Directiva es de aplicacién obligatoria de
todas las Unidades Organicas dc la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, bajo
responsabilidad.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER quc la Oficina de Administracién Financiera supervisc y
vigile la correcta aplicacién de Ja presente Directiva a través de la Unidad de Abastecimicntos y
Servicios Generales.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la distribucion de la presente Directiva a todas las Unidades

Organicas de la Municipalidad. Asi como su respectiva publicacién cn la pagina web de la Entidad.

SGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION Y CONFORMIDAD DE BIENES Y SERVICIOS
MAYORES DE 8 UIT
1. Alcance

Establecer el procedimiento para la programacion de necesidades de requerimientos de
bienes y servicios y la emision de conformidad de bienes y servicios por parte de las areas
usuarias de la Municipalidad.

2. Objetivo

La disposiciones contenidas en el presente documento normativo son de aplicacién a todas los
drganos u unidades organicas de la Municipalidad.

3. Base Legal.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria.

Ley.N° 27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones con el Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (en
adelante RLCE).

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 Aprobada con RD N° 002-2007-EF/77.15.

Ley 28612 — Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software de la Administracion
publica.

Decreto supremo N° 024-2006-PCM Reglamento de la Ley N° 28612, Ley que norma el uso,
adquisicion y adecuacion del software de la Administracion publica.

Decreto Supremo N° 076-2010-PCM, que modifica el Decreto Supremo N°013-2003-PCM
estableciendo disposiciones referidas a la adquisicion de computadoras personales que
convoquen las entidades publicas.

Plan Operativo Institucional de la Municipalidad.

4, Responsabilidades.

El 6rgano y /o Unidad Organica . Elabora Cuadro de Necesidades y las remite a la
UASG

Jefe de la Unidad de Abastecimientos Realizar el Cuadro Consolidados de necesidades.

y Servicios Generales ;
Programar, evaluar 'y  consolidar  los
requerimientos de bienes y/o servicios y elabora
el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcion de que sea
sellada como COPIA CONTROLADA



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

Pagina 2 de 20

MDJLBYR-OAF-UASG-001 | Versidn: Dir. N°008-2017-001 | Fecha: 14-07-2017

DIRECTIVA N° 008-2017-GM/OAF/UAYSG/MDILBYR

Gestionar la  solicitud de  Certificacion
presupuestal o provision presupuestal dirigida a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Realizar el  seguimiento al  presente
procedimiento.

Aplicar las penalidades correspondientes por
incumplimiento del proveedor.

Oficina de Administracion . Aprobacion preliminar del PAC.
Aprobar el Expediente de procedimiento de
seleccidn de bienes y servicios.
Designar a los Integrantes de seleccion.

Oficina de Presupuesto . Aprobar el certificado de crédito presupuestario.

Comité de Seleccion . Elaboracién de las bases de conduccién vy
gjecucion, hasta que la buena pro quede
consentida o administrativamente firme, o se
cancele el procedimiento de seleccion.

Especialista de Aimacén . Administrar los bienes que ingresan al almacén

desde su recepcion, almacenamiento custodia y
distribucidn. Conformidad de los bienes a través
del V°B° en la orden de compra.
Elaborar el Expediente de Contratacion el mismo
que esta conformado por informacion requerida
de lo que se va a contratar, las indagaciones de
mercado, el valor estimado, la disponibilidad
presupuestal, el tipo de procedimiento de
seleccion, el sistema de contratacion a utilizarse,
y la formula de reajuste de ser el caso.

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepeion de que sea
sellada como COPIA CONTROLADA
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5. Definiciones

o Acondicionamiento: Conjunto de actividades que consiste en adecuar un bien para
un determinado o especifico. Asimismo puede consistir en la disposicién del lugar en
las condiciones adecuadas para el posterior montaje o adecuacion y/o instalacion de
bienes.

o Bienes: Son objetos que requiere el area usuaria para el desarrollo de sus actividades.

o Especificaciones técnicas: Son descripciones elaboradas por el area usuaria el cual
contiene las caracteristicas fundamentales y fisicas de los bienes, suministros a
contratar y condiciones en las que se ejecutara la prestacion.

e Proveedor: Persona natural o juridica que vende o arrenda bienes, presta servicios
de consultoria o ejecuta obras.

o Servicio General: Actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para
~atender la necesidad de la Municipalidad. Esté sujeta a resultados para considerar por
terminada su prestacion.

o Suministros: Entrega periddica de bienes requeridas por la Municipalidad, para el
desarrollo de sus actividades.

e Termino de referencia: Descripcion elaborada por el area usuaria, sobre las
"~ caracteristicas técnicas sobre el servicio y/o consultoria.

e Capacitacion: Proceso sistematico en el cual se adquieren nuevos conocimientos,
habilidades, y aptitudes para una mejor calificacion, el cual conlleva a un mejor
ejercicio de las labores.

o Consultoria: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona
natural o juridica para la elaboracion de estudios y proyectos, investigaciones,
asesorias, etc.

o Entrenamiento: Es un aprendizaje que se desarrolla dentro del lugar de trabajo, el
cual mejora su rendimiento laboral.

o Flete: Costo de transporte de bienes entre ellos, la carga, estiba, desestiba vy
descarga.

e Garantia Comercial: Consiste en la obligacion que tiene el proveedor de proteger a la
Municipalidad frente a un riesgo de mal funcionamiento o pérdida total de los bienes

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcidn de que sea
sellada como COPIA CONTROLADA
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contratados, que se derivan de los desperfectos o fallas ajenas al uso normal o
habitual de los bienes, no detectables al momento que se dio la conformidad.

o Instalacion: Consiste en adaptar ciertos bienes sin alterar lo ya existente en las
instalaciones asegurando las terminaciones y la calidad de los bienes.

o Mantenimiento preventivo: Medidas operacionales y técnicas para prevenir y evitar
posibles dafios a los vehiculos, maquinas, equipos, bienes inmuebles.

Mantenimiento correctivo: Medidas operacionales y técnica el cual sirve para evitar
dafios permanentes a vehiculos, maquinas, equipos, bienes inmuebles, usualmente
son realizados haciendo uso de bienes de capital.

o Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP): Es un acto de administracién cuya
finalidad es garantizar que se cuente con marco presupuestal disponible y de libre
afectacion.

o Fase de compromiso: Es un acto mediante el cual se acuerda el cumplimiento de
tramites legalmente establecidos, la realizacion gasto previamente aprobado, por un
/«;’m‘u?‘/ . importe determinado, afectado los créditos presupuestarios aprobados en el marco

presupuestario aprobado. El compromiso se realiza con posterioridad a la obligacion

( (/530 -g%\! nacida de la Ley, contrato o convenio. Se afecta a la correspondiente cadena de gasto
\ 74 J}“,; reduciendo su importe del saldo de crédito presupuestario, el monto del compromiso
bom 5 esta sujeto al PCA aprobado y tiene como limite el importe obtenido del CCP, salvo

que se solicite una ampliacion del CCP.

o Fase Devengado: Es el reconocimiento de una obligacién de pago, derivada de un
gasto aprobado que se registra sobre la base del compromiso, previamente registrado
y formalizado.

o Fase pagado: Es el acto mediante el cual se extingue de forma parcial o total el monto
de la obligacion y siempre procede si es que se encuentra como devengado vy
registrado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF SP).

e Ejecucion del Gasto Publico: Es el proceso a través del cual se atienden las
obligaciones de gasto para la prestacion de bienes y servicios y al logro de resultados
de los créditos presupuestarios institucionales en concordancia con el PCA.

e Responsables de meta: Funcionario y/o servidor civil responsable de alcanzar la
meta planificada mediante la ejecucion del presupuesto asignado a dicha meta segun
lo contemplado en el POL.

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcidn de que sea
sellada como COPIA CONTROLADA
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Unidad Impositiva tributaria (IUT): Valor referencial fijado cada afio por el Ministerio
de Economia y Finanzas.

Area usuaria: Son las ares cuyas necesidades requieren ser atendidas, estas areas
son:

e Alcaldia.

o ElOrgano de Control Interno.

o Organos de Asesoria.

e Organos de Apoyo.

e Organos de Linea.

Fraccionamiento: Efectuar contrataciones menores con el propdsito de evitar los
procesos de seleccion evadiendo la norma de contrataciones con el Estado.

Estandarizacion: Es un proceso de racionalizacion el cual consiste en ajustar a un
determinado tipo o modelo de bienes y servicios a contratar, en atencion al
equipamiento preexistente.

6. Procedimiento

6.1 Programacion de necesidades

= Al inicio del mes de enero de cada afio fiscal anterior, las areas usuarias programaran

y remitiran a la Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales sus Cuadros de
Necesidades Anuales adjuntando las respectivas especificaciones técnicas o términos
de referencias en la que priorizan sus bienes y servicios de acuerdo a su Plan
Operativo Institucional y su presupuesto, a nivel de tareas aprobadas en el marco de
programacion y formulacion del presupuesto.

El Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales efectua la programacion
evaluacion y consolidacion de los requerimientos de bienes y servicios, solicitados por
todas las areas usuarias, para la elaboracion del Cuadro Consolidado de Necesidades
y determinar el tipo del procedimiento a considerar en el Plan Anual de Contrataciones.

6.2 Requerimientos para la contratacion de bienes y servicios

o Las areas usuarias deberan tener presente las consideraciones en Anexo N° 01 para

formalizar sus requerimientos (Anexo N° 02) adjuntando las especificaciones técnicas
para la adquisicion de bienes (Anexo N° 03) y términos de referencia para la
contratacion de servicios (Anexo N° 04). Los requerimientos de bienes y servicios

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcion de que sea

sellada como COPIA CONTROLADA
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deberan estar alineados al Plan Operativo Institucional y al Presupuesto Institucional a
nivel de tareas.

o Los requerimientos de las areas usuarias, en el caso que estas no sean responsables
de metas, seran remitidas para su aprobacién a los responsables de metas que
correspondan. Los responsables de las metas deberan de tramitar sus requerimientos
para ser aprobados a la Oficina de Administracién Financiera y ser derivadas a la
Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales para su atencion.

e En coordinacion con el Jefe de la Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales,
las &reas usuarias verifican si los Bienes y Servicios requeridos se encuentran en el
Listado publicado del SEACE, con la finalidad de tener en cuenta en sus
requerimientos el contenido de la ficha técnica respectiva y establecer las condiciones
para el cumplimiento de la prestacion. Asi también se debera de consultar si el bien o
servicio se encuentra en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco.

o Las é&reas usuarias deberan tener en cuenta los plazos para llevar los procedimientos
internos previos y el procedimiento de seleccion con el fin de asegurar la satisfaccion
de sus necesidades aun si el procedimiento no es llevado por la Municipalidad sino por
encargo o a través de una compra corporativa.

e Lo requerimientos son presentados con la debida anticipacion a la Unidad de
Abastecimientos y Servicios Generales, bajo responsabilidad, segun se indica:

e Como minimo de noventa (90) dias calendario de anticipacién para
LICITACIONES O CONCURSOS PUBLICOS.

e Como minimo con sesenta (60) dias calendario de anticipacién para
ADJUDICACIONES SIMPLIFICADAS.

e Como minimo de cuarenta (40) dias calendario de anticipacion para el caso
de SUBASTA INVERSA ELECTRONICA.

e Como minimo de cincuenta (50) dias calendario de anticipacion para el
caso de SELECCION DE CONSULTORES INDIVIDUALES.

e Como minimo de treinta (30) dias calendario de anticipacion para el caso
de COMPARACION DE PRECIOS.

e Los plazos de presentacion para todo tipo de requerimientos, deben ser
como méaximo hasta el 30 de noviembre de cada afo.

o La solicitud de los requerimientos de bienes y servicios de las demas areas usuarias:

e Las éareas usuarias solicitardn a la  Gerencia de Administraciéon sus
requerimientos de bienes y/o servicios, debidamente firmados, adjuntando
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia acorde con el Plan
Operativo Institucional, Presupuesto Institucional y el Plan Anual de
Contrataciones.

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcion de que sea
sellada como COPIA CONTROLADA
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6.3 PROCESO DE CONTRATACION

e La Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales recepcionara y evaluara los
requerimientos de bienes y servicios realizados por las areas usuarias para dar inicio a
los actos preparatorios.

e La Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales realizara las indagaciones en el
mercado para determinar el valor estimado de la contratacion, la existente pluralidad de
marcas y/ o postores, la posibilidad de distribuir la buena pro, informacién que pueda
utilizarse para la determinacion de los factores de evaluacion y la pertinencia para
realizar los ajustes a las caracteristicas y/o condiciones que se va contratar.

e La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, emitira la certificacion y/o
prevision presupuestaria a solicitud de la Oficina de Administracion Financiera y lo
dirigira a la Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales.

e La Oficina de Administracion Financiera aprobara el expediente de contratacion,
designara a los miembros del comité de seleccion, aprobara las bases administrativas
y la inclusién del procedimiento de seleccion al Plan Anual de Contrataciones de
corresponder.

o El comité de seleccidon designado por el Jefe de la Oficina de Administracion
Financiera, se encargara de la elaboracién de bases, conduccion del procedimiento de
seleccion, hasta que la Buena pro quede consentida o administrativamente firme o se
cancele el procedimiento de seleccion.

o Las éareas usuarias conjuntamente con la Unidad de Abastecimientos y Servicios
Generales seran las encargadas del seguimiento contractual con la finalidad de
verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales.

6.4 Conformidad de Bienes

o La conformidad requiere el informe del responsable del area usuaria, quien debe
verificar la cantidad, calidad y cumplimiento de las especificaciones técnicas y de las
condiciones contractuales pactadas con el contratista (Anexo N°5).

o En la conformidad se tomara en cuenta lo siguiente:

i.  La persona responsable de Aimacén sella y firma la orden de compra en
sefial de conformidad de recepcion de los bienes, ello no implica el
reclamo posterior por el &rea usuaria respecto a cualquier incumplimiento
de las especificadores técnicas no detectadas al momento de la entrega,
a fin de que el proveedor lo subsane en el momento oportuno.

ii.  Las ordenes de compra deberan estar debidamente firmadas por el Jefe
de la Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales, y el responsable
de Almacén, indicando la fecha de recepcion por parte del proveedor, a

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcion de que sea
sellada como COPIA CONTROLADA
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fin de que lleve el control de la demora e imponer las responsabilidades
que correspondan, de ser el caso.
ii.  El area usaria serd quien otorgue la conformidad de bienes y en los
siguientes plazos:
a) Para ¢rdenes de compra cuyo monto contractual corresponde a:
Comparacion de Precios, Subasta Inversa Electronica,
Adjudicacion Simplificada y Licitaciones Publicas, seran emitidas
en un plazo no mayor a diez (10) dias calendario luego del
ingreso de los bienes al almacén.

iv.  Una vez otorgada la conformidad de bienes de parte del area usaria, el
responsable de Almacén remitira al Jefe de la Unidad de Abastecimientos
y Servicios Generales, la guia de remision, indicando al fecha de
recepcion del bien para adjuntarlo al expediente de pago, el cual debera
de contener los siguientes documentos:

a) Original de la Orden compra- Guia de Internamiento en sefial de
conformidad.

b) Guia de remision con firma y sello.

c) Ofros documentos estipulados en la Bases yl/o Contrato
necesarios para la recepcion y conformidad en Almacén.

v. Al termino de 24 horas de realizada la conformidad del area usuaria,
debera de remitirla a la Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales,
para su tramite correspondiente, precisando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

6.5 Conformidad de servicios

e La conformidad de servicios requiere del informe del responsable del &rea usuaria,
quien debe verificar la calidad y el cumplimiento de los términos de referencia y de
las condiciones contractuales pactadas con el contratista (Anexo N° 06).

e Las ordenes de servicio deben estar debidamente firmadas por el Jefe de la
Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales y el responsable de
Adquisiciones indicando la fecha de recepcion de parte del contratista y
comunicadas al area usuaria que requirié el servicio a fin de llevar el control de la
prestacion del servicio e imponer las penalidades que correspondan.

o La prestacion del servicio es verificada por el area usuaria de acuerdo a los
términos de referencia solicitados.

o El area usuaria para poder otorgar la conformidad tendré los siguientes plazos:

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcion de que sea
sellada como COPIA CONTROLADA
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a) Para ordenes de servicio cuyo monto contractual corresponde a:
Comparacion de Precios, Subasta Inversa Electrénica,
Adjudicacion Simplificada, seleccion de Consultores individuales
y Concursos Publicos, seran emitidas en un plazo no mayor a
diez (10) dias calendario luego de la comunicacion y/o informe
correspondiente, acerca de la conclusion del servicio.

6.6 Seguimiento y liquidacion de pago

o La Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales es responsable de las actividades
de seguimiento se inician una vez que se haya entregado la Orden de Compra, guia de
Internamiento y /u orden de servicio al proveedor contratado.

o El Jefe de la Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales adoptara acciones para
el cumplimiento de las condiciones contractuales, en los que corresponde respecto a la
remision de las érdenes dentro de la ejecucion contractual, el otorgamiento de la
conformidad, y preparacion del expediente de pago, coordinando con las é&reas
usuarias, para evitar retrasos y demoras injustificadas.

o Una vez realizadas las entregas programadas y otorgadas las conformidades, se
efectuara la liquidacion correspondiente a las ordenes y/o contratos, dicha liquidacion
incluira ademas el calculo de penalidades y ampliaciones de plazo de corresponder.

o Las penalidades se aplican a todos los bienes y servicios. Las penalidades pueden ser
por mora en la ejecucion de la prestacion u otras determinadas por las éreas usuarias,
de acuerdo a la naturaleza de la prestacion.

o La penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion se ejecuta en caso de retraso

- injustificado, la misma que se aplicara al Contratista hasta por el monto méximo
equivalente del 10% del contrato vigente o del item que debi6 ejecutarse. Para el
calculo de la penalidad se realizara de la siguiente forma:

Penalidad Diaria = 0.10x Monto
F x Plazo en dias

Donde:
F: Para Plazos menores o iguales a sesenta (60) dias para bienes
servicios y ejecucion de obras, F =0.40
F: Para Plazos mayores a sesenta (60) dias para bienes y servicios, F =
0.25

o En el caso de otras penalidades, las areas usuarias deberan determinar el célculo y el
procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcion de que sea
sellada como COPIA CONTROLADA
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6.7 Pago a proveedores

e La Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales es responsable de remitir a la
Unidad de Contabilidad la documentacién completa para el pago en un plazo no mayor
de 48 horas, de haber sido recibida por el responsable de Aimacén y/o area usuaria,
segun corresponda.

o Eldevengado sea de forma parcial o total se formaliza en los siguientes casos:

O
O
o]

O

Recepcion satisfactoria de los Bienes adquiridos.

Conformidad del bien adquirido.

Copia de la guia de remision, con firma y sello del responsable de
almacén.

Efectiva recepcion del servicio contratado, conformidad del servicio.
Cumplimiento de términos contractuales o legales, cuando se trate de
gastos sin contraprestacion inmediata o directa y,

Registro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera, a la
especifica de gasto comprometida en la fase anterior.

El devengado se sustenta con documentos originales.

o El sustento que debe tener cada pago sera revisado y verificado por el responsable de
control previo, en los cuales debe estar precisado el nimero de expediente SIAF y
segun sea el caso contendrd los siguientes documentos:

e 060 © 09 90O

o

Requerimiento del area usuaria.

Orden de Compra — Guia de Internamiento.

Orden de Servicio.

Original Guia de remision de ser el caso.

Original comprobante de pago autorizado por SUNAT.

Contratos suscritos (Varios).

Resoluciones de reconocimiento de pago.

Dispositivo legal o acto de administracion, encargos, laudos arbitral,
sentencia de calidad de cosa juzgada y arbitrios.

Certificados de crédito presupuestario, para el primer pago, para los
siguientes pagos solo precisar en las érdenes de compra o servicios el
numero de la certificacion.

Nota de crédito o nota de débito y el importe de la penalidad por mora
en la ejecucion de la prestacion de corresponder.

o La Unidad de Contabilidad y Tesoreria seran las encargadas de efectuar el pago de la
prestacion en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles calendario, para lo cual
debera de contar con toda la documentacion sustentatoria

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcidn de que sea
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6.8 Contratacion de Acuerdo Marco

El acuerdo marco es una modalidad de contratacion mediante el cual se utiliza el
catalogo electronico, que se encuentra disponible en la pagina del SEACE en la cual
se encuentra una variedad de bienes y servicios, la Municipalidad est4 obligada de
adquirir estos productos, si emplea esta modalidad.

Cuando las areas usuarias soliciten a la Unidad de Abastecimientos y Servicios
Generales la contratacion de bienes y servicios, estas en conjunto con la Unidad
Abastecimientos y Servicios Generales, consultaran el catalogo electrénico de acuerdo
marco, para visualizar si el bien o servicio cuenta con la condiciones exigidas. Si el
bien o el servicio se encuentran en el catélogo electronico la compra debe realizarse a
través del modulo de acuerdo marco en el SEACE.

El Jefe de la Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales, ingresa al médulo de
acuerdo marco y selecciona los bienes y servicios incluidos en el catalogo, solicita la
cotizacidn y emite la orden electronica respectiva.

6.9 Adicionales y reducciones

o Para alcanzar la finalidad del contrato y mediante resolucion previa, el Titular de Pliego
de la Municipalidad dispone la ejecucion de prestaciones adicionales hasta por el limite
del veinticinco por ciento  (25%) del monto del contrato original, para lo cual debera
de contar con la asignacién presupuestal necesaria.

o El costo de prestaciones adicionales se determina sobre la base de las
especificaciones técnicas o términos de referencia de las condiciones y precios
pactados en el contrato, en defecto de estos se determinara por acuerdo de las partes.

e Se podra disponer la reduccion de hasta por el veinticinco por ciento (25%) del monto
del contrato original.

e En el caso de adicionales o reducciones, el contratista aumentard o reducira las
garantias que hubiera otorgado de forma proporcional, respectivamente.

6.10 Contrataciones complementarias

Dentro de los tres meses posteriores a la culminacion de plazo de ejecucion del contrato, la

Municipalidad podré contratar complementariamente bienes y servicios por el mismo

contratista por Unica vez y en cuanto culmine el proceso de seleccion convocado, hasta por

un monto méaximo del treinta por ciento (30%) del monto de contrato original, siempre que

75 se trate del mismo bien o servicio y que el contratista preserve las condiciones que dieron
N lugar a la adquisicion o contratacion.

6.11 Ampliacion de plazo
o En los siguientes casos:

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcion de que sea
sellada como COPIA CONTROLADA
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o Cuando se apruebe el adicional siempre y cuando se afecte el plazo.
o Por atrasos y/o paralizaciones no imputables al contratista.

e Corresponde al area usuaria aprobar la ampliacion del plazo.

e La Municipalidad deberé de resolver dicha solicitud y notificar al contratista en un
plazo de diez (10) dias habiles, computado desde el dia siguiente de su presentacion.

e Cualquier controversia relacionada con la ampliacién del plazo por parte de la
Municipalidad podra ser sometida a conciliacion y/o arbitraje, dentro de los treinta (30)
dias habiles, posteriores a la comunicacion de esta decision.

7. Control de cambios

Version Fecha Justificacion Textos Responsable
modificados
01 14 de julio del Elaboracion Ninguno OAF- UASG
2017. inicial del
documento.
8. Registro

Consideraciones en las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia (MDJLBYR-
GA-UASG-F-001).

Requerimiento de Bienes y Servicios (MDJLBYR-GA-UASG-F-002).

Especificaciones Técnicas (MDJLBYR-GA-UASG-F-003).

Términos de Referencia (MDJLBYR-GA-UASG-F-004).

Informe de conformidad de prestacion de bienes y/o suministros (MDJLBYR-OAF-UASG-
F-005).

Informe de conformidad de prestacion de servicios yl/o servicios de consultoria
(MDJLBYR-GA-UASG-F-006).

9. Anexos

Consideraciones en las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia.
Requerimiento de Bienes y Servicios.

Especificaciones Técnicas

Términos de Referencia.

Informe de conformidad de prestacion de bienes y/o suministros.

Informe de conformidad de prestacion de servicios y/o servicios de consultoria.
Flujograma de Informacion.
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ANEXO N° 01

CONSIDERACIONES EN LA [:ORMULACION DE
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y TERMINOS DE REFERENCIA

MDJLBYR-OAF-UASG-F001)
(En caso de bienes y servicios)

a) Evitar sefialar requisitos inconsistentes y desproporcionados.

b) Evitar requerir certificaciones internacionales sobre la calidad de bienes vy
servicios requeridos, tales como las certificaciones ISO, ya que podria restringir
la libre competencia.

c) Definir la fecha de prestacion del servicio, el cual debera de considerar el
proceso de gestién de compras, fecha y recepcién del requerimiento por el jefe
de la Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales, proceso de seleccion,
fecha de suscripcién del contrato, emisién de la orden de compra o |la orden de
servicio,

d) Para la contratacion de licencias de software y servicios informaticos se debera
de adjuntar el Informe técnico previo a la evaluacion del software, el cual sera
realizado por la Jefatura de la Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.”

e) Para la adquisicién de computadoras personales (de escritorios y portatiles) se
deben de incluir de manera obligatoria el sistema operativo y la herramienta de
ofimatica base de acuerdo a los perfiles determinados por la Municipalidad,
para lo cual debera de tener presente la norma’. La Jefatura de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién emite informe correspondiente previo a la atencion
del requerimiento realizado.

f) Se debera de definir de manera correcta, el lugar donde se realizara la entrega
del bien, quien lo recibira, el plazo, requisitos minimos del proveedor, formas
de pago, area que emita la conformidad de servicio.

g) Evitar hacer mencion a marcas, nombres comerciales, patentes, disefios o tipos
particulares, fabricantes. Lo mencionado en lo anterior cuando corresponda un
proceso de estandarizacién o exoneracion.

h) Los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas deberan de ser
validados, por el area usuaria, dicha validacién sera realizada conforme los
estudios y/o indagaciones de mercado, caracteristicas técnicas y/o condiciones
de lo que se va requerir.

i) El area usuaria deberda de mencionar de manera clara las garantias
accesorias que requieran algunos bienes, por ejemplo, el mantenimiento de
equipos comprados, una vez que expire la garantia comercial.

'Ley N° 28612 y su Reglamento, aprobado por DS. N°024-2006-PCM.

2 Decreto supremo N° 076-2010-PCM, que modifica el Decreto Supremo N° 013-2003-PCM
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ANEXO N° 2

REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS (PNADP-OAF-UASG-F002/)

MEMORANDUM N° -2017-MDJLBYR (sillas del 6rgano o unidad
organica)
A: RESPONSABLE DE
Asunto: Requerimiento de bienes / servicios
Referencia :
Fecha:

1. Requerimiento de Bien o Servicio:

Unidad de’ . Fecha de realizacion de
Medida €292 |3 Actividad

2. Fundamentos del requerimiento: (Para qué se solicita la disponibilidad

4. Alineamiento al POI Cadigo de la Tarea del POI

3. Adjunta : Terminos de referencia( )  Especificaciones Técnicas (

Denominacién de la Tarea POI

Presupuesto:

5. Cadena Funcional -

p stica Caodigo

Denominacion

Secuencia Funcional:

Especifica de Gasto:

Firma y Sello del Solicitante

Leyenda:

1. En el requerimiento, describir el bien o servicio, precisar unidad de medida, cantidad, fecha y lugar de

2. En la fundamentacidn, consignar una sintesis sobre la necesidad de requerir bienes y servicios y la utilidad para el cumplimiento de

3. Sefialar con una "x" el tipo de documento que se adjunta

4. |dentificar el codigo de la tarea del POI, y su denominacién. Asi mismo cada requerimiento corresponde a una tarea especifica por

S. En la secuencia funcional se anotara la meta del POL.

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcion de que sea
sellada como COPIA CONTROLADA
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ANEXO N° 3

ESPECIFICACIONES TECNICAS
MDJLBYR-OAF-UASG-F003)
(En caso de bienes)
UNIDAD O AREA QUE REQUIERE LA ADQUISICION
OBJETO DE LA ADQUISICION
(Indicar la descripcion basica del bien requerido)

FINALIDAD PUBLICA
(Expresar el beneficio publico que se logra con la contratacion)

REQUERIMIENTO
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD | U/M

DESCRIPCION BASICA DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN

PLAZO DE ENTREGA
(Indicar el plazo de entrega en dias calendario, contados desde el dia siguiente de suscrito el
contrato o de notificada la orden de compra segun sea el caso)

LUGAR DE ENTREGA

(Almacén de la Entidad ubicado en Av. Dolores s/n — José Luis Bustamante y Rivero. En caso
requerirse la entrega en lugares distintos, sefialar la direccion y solicitar al Almacén Central la
aprobacion del procedimiento de ingreso de bienes).

FORMA DE ENTREGA
(Dependiendo de los bienes, determinar si la entrega es total o entregas parciales).

GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN
(Indicar el tiempo de garantia que se quiera obtener de la prestacion recibida en forma razonable
con el objeto de la contratacion).

FORMA DE PAGO
(Dependiendo de los bienes, determinar si el pago es al final de la entrega de bienes o mediante
pagos periodicos por entregas parciales).

CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN
Indicar el funcionario responsable del area usuaria que emitira la recepcién y conformidad.

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

(El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los bienes o
servicios ofertados por un plazo no menor de un (1) afio contado. El contrato podré establecer
excepciones para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que la naturaleza de estos bienes no se
adecUe a este plazo).

Vo B° del Area solicitante

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcién de que sea
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] ANEXO N° 4
TERMINOS DE REFERENCIA

(En caso de servicios y Consultorias).

MDJLBYR-OAF-UASG-F-004

UNIDAD O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO

OBJETO DEL SERVICIO / CONSULTORIA
(Contratacién de servicios en general / arrendamiento de local/Consultoria).

FINALIDAD PUBLICA
(Expresar el beneficio publico que se logra con la contratacion).

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A RELIZAR
(Indicar la descripcion béasica del servicio requerido).

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA

(Requisitos referenciales que deben adecuarse a cada objeto de contratacion).

Perfil de proveedor: tales como experiencia minima expresada en meses 0 afos,
calificaciones o grados académicos, experiencia y otros).

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
(En dias calendario contados desde el dia siguiente de suscrito el contrato o de notificada
la orden (segun corresponda). Duracion total de la prestacion).

LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO
(Indicar la Region, Provincia y Distrito donde se llevara a cabo la prestacién).

PRODUCTO A OBTENER
(Indicar entregable o Informes en caso de Consultoria, en caso de servicios el resultado a
obtener).

GARANTIA MINIMA DEL SERVICIO
(Indicar el tiempo de garantia que se quiera obtener de la prestacion recibida en forma
razonable con el objeto de la contratacién).

FORMA DE PAGO
(Dependiendo de la naturaleza del servicio, determinar si el pago es al final del servicio o
mediante pagos periodicos).

CONFORMIDAD DEL SERVICIO
(Senalar expresamente quien otorgara la conformidad (nombre del area usuaria solicitante
del servicio).

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

(El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los
bienes o servicios ofertados por un plazo no menor de un (1) afio contado. El contrato
podréa establecer excepciones para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que la
naturaleza de estos bienes no se adecue a este plazo).

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcion de que sea
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13.0 OTRAS CONDICIONES ADICIONALES
No contempladas anteriormente de ser el caso:

e ADELANTOS
(Indicacion expresa del porcentaje en caso de Adelanto Articulo 148° del
Reglamento).

V° B® del Area solicitante
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ANEXO N° 5
MDJLBYR-OAF-UASG-F005

INFORME DE CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DE BIENES
Y/O SUMINISTROS

(En concordancia con los articulos 143° y 149° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado)

INFORME N° xx- 201x-MDJLBYR/ (Siglas del Organo o Unidad orgénica)

A : GERENCIA DE ADMINISTRACION

ASUNTO : CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DE BIENES Y/O
SUMINISTROS

FECHA

Por medio del presente me dirijo a usted con la finalidad de emitir el presente informe que otorga la
conformidad técnica a los bienes recepcionados seguln los siguientes datos:

OBJETO DEL CONTRATO

N° CONTRATO

N° ORDEN DE COMPRA

SIAF N°

CONTRATISTA

LUGAR DE ENTREGA

FECHA RECEPCION DE
BIENES

CONFORMIDAD:

Se ha verificado la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales del contratista,
dentro de las especificaciones técnicas requeridas por esta Unidad; declarandose:

CONFORME E NO CONFORME D

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA

Toda copia de este documento, fuera del portal de Transparencia, es COPIA NO CONTROLADA, a excepcién de que sea
sellada como COPIA CONTROLADA
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ANEXO N° 6
MDJLBYR-OAF-UASG-F006

INFORME DE CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIOS

(En concordancia con los articulos 143° y 149° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado)

INFORME N° xx 201x-MDJLBYR/ (siglas del Organo y Unidad Organica)

A : OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ASUNTO : CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
FECHA

Por medio del presente me dirijo a usted con la finalidad de emitir el presente informe que
otorga la conformidad técnica de los servicios y/o servicios de consultoria segun los
siguientes datos:

OBJETO DEL SERVICIO

N° CONTRATO

N° ORDEN DE SERVICIO

SIAF N°

CONTRATISTA

LUGAR DE SERVICIO

PERIODO DEL
SERVICIO

CONFORMIDAD:

Se ha verificado la calidad y el cumplimiento de las condiciones contractuales del contratista
~ dentro de los términos de referencia requeridas por esta Unidad; declarandose:

CONFORME D NO CONFORME |:|

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA
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