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EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA EL SALVADOR

~ e
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o "5"»\ VISTOS: El Memorando N° 1388-2017-GM/MVES de la Gerencia Municipal; el Informe N° 446-2017-
S OAQJIM\/ES de la Oficina de Asesoria Juridica; el Informe N° 164-2017-UPEM-OPP/MVES de la Unidad de
Plane.amlento Estratégico y Modermzac;on el Memorando N° 946-2017 UA OGAMVES de la Unldad de

@n’ncnos en general y servicios personalisimos, y;
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucidn Politica del Perd en su articulo 194° modificada por |a Ley N® 30305, Lay de
Reforma Constitucional, concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de Ia Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Muntcapahdades establece que “los gobiemos focales gozan de autonomia politica, acondmica y administrativa en
los asunios de su competencia, precisando que, esta radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico”;

Que, el articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
“establece que ‘El praceso de modernizacion de fa gestidn del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencidn de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a fa
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos™
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Que, el Articulo 16° de la Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2017, respecto a la determinacion de los procedimientos de seleccion para efectuar las licitaciones pdblicas,
concursos pablicos, adjudicaciones simplificadas y seleccion de consultares individuales en todas las entidades dal
Sector Publico comprendidas en el articulo 3° de la Ley N° 30225, L ey de Contrataciones del Estado, establece en
su inciso ¢) que los montos estan sujetos a “Coniratacion de servicios, tales como prestaciones de empresas de
servicios, compafiias de seguros y contratos de arrendamientos, asi como jnvestigaciones, proyectos, estudios,
diserios, supervisiones, inspecciones, gerencias, gestiones, auditorias, asesorias, peritajes, entre otros™

' Que, el articulo 6° de la Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones con el Estado establece que “Los
5; procesos de contratacion son organizados por la Entidlad, como destinataria de los fondas pablicos asignados & fa
s /<. / contratacion”;

Que, ef numeral 6 del articulo 85° del Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones con el
Estado aprobado con Decreto Supremo N° 350-2015-EF, establece los supuestos mediante el cual la Entidad
puede contratar directarmente con un proveedor estableciendo asi el de “Servicios personalisimos, sefalando que:
En este supuesto pueden contratarse servicios especializados profesionales, artisticos, cientificos o tecnoldgicos
brindado por personas naturales, siempre que se sustente objetivamente o siguiente: a) Especialidad del
proveedor, relacionada con sus conocimientos profesionales, artisticos, cientificos o tecnologicos gue permitan
sustentar de modo razonable e indiscutible su adecuacion para satisfacer la complefidad del objeto contractual”;

Que, con Memorando N° 946-2017-UA-OGA/MVES, ia Unidad de Abastecimiento remite a la Unidad
de Planeamiento Estratégico y Modernizacion el Informe Técnico N° 002 respecto al proyecto de Directiva N® 002-
2017-UA-OGA-MVES sobre "Formulacion y/o Procedimiento de Requerimientos de Bienes y Servicios en General
¥ Servicios Perscnalisimos”, precisando que el citado proyecto de Directiva tiene como finalidad: orientar al
?{sonai de las diversas unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Villa Ef Salvador, respecto al
pcedimiento para la formulacion y/o procedimiento de requerimiento de bienes y servicios en generai y servicios
ﬁersonahsmos coadyuvando at usc eficiente de los fondos pablicos mediante mecanismos transparentes y bajo
* las mejores condiciones de precio y calidad;
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“Villa El Salvador, Ciudad Mensajera de la Paz”
PROCLAMADA POR LAS NACIONES UNIDAS EL15-09 - 87
Premio Principe de Asturias de la Concordia




RESOLUCION DE ALCALDIA N° 288.2017-MVES

TELEFAX; 287-1071 Vitla El Salvador, 7 8 NOV 2017

WAWW,TINivE S, gob. pe

Que, con Informe N°® 184-2017-UPEM-OPP/MVES la Unidad de Planeamients Estratégico vy
Modemizacion emite opinidn técnica favorable respecto al proyecto de Direcliva N® 002-2017-UA-OGA-MVES
sobre “Formulacidn y/lo Procedimiento de Requerimientos de Rienes y Servicios en General y Servicios
Personalisimos’, sefialando que la misma ha sido elaborada en el marco de la Directiva N° 001-2016-AMPG-
OPP/MVES sobre “Lineamientos para la formulacion, actualizacion y aprobacion de Directivas en la Municipalidad
de Villa EIl Salvador’, consecuentemente solicita la opinién legal correspondiente;

. : ozl Que, mediante Informe N° 446-2017-OAJ/MVES fa Oficina de Asesoria Juridica luego de la revisidn
/ lei;’gél del texto de la Directiva, emite opinion favorable respecto a la aprobacion del proyecto de Directiva N° 002-

E \201 7-UA-OGA-MVES sobre "Formulacién y/o Procedimiento de Requerimientos de Bienes y Servicios en General
“¥ Servicios Personalisimos”, conforme lo sefiala el numeral 6.2.1 ds la Directiva N® 001-2016-AMGP-OPP/MVES
== sobre *Lineamientos para la formulacion, actualizacién y aprobacion de Directivas en la Municipalidad de Villa £/
Salvador’, en concordancia con el articulo 39° de [a Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, es decir, con
\Resolucién de Alcaldia;

Que, mediante Memorando N°® 1388-2017-GM/MVES la Gerencia Municipal solicita se emita el acto
gresalutivo gue apruebe el proyecto de Directiva N° 002-2017-UA-OGA-MVES sobre “Formuiacion yio
Procedimiento de Requerimientos de Bienes y Servicios en Ganeral y Servicios Personalisimos™;

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas al alcalde por el numeral 6) del articulo
20° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y por el numeral 13.2 del Articulo 13° del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de esta Corporacion Edil: . - o

SE RESUELVE:

, ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 002-2017-UA-OGA-MVES sobre ‘Formulacién

fo/Procedimiento de Requerimientos de Bienes y Servicios en General y Servicios Personalisimos”, que en anexo

S ﬁ‘-érma parte integral de la presente Resolucion y consta de 8 numerales y 02 anexos.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, a fa Oficina de Planeamiento y
Presupugsto, a la Unidad de Abastecimiento, a la Unidad de Presupuesto y a todas fas Unidades Organicas, el
cabal cumplimiento de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, efectuar la publicacion
de la presente Resolucién de Alcaldia y el integro de su Anexo en el Portal Institucional {www.munives.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N° 002-2017-UA-OGA-MVES

DIRECTIVA DE FORMULACION Y/O PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTOS
DE BIENES Y SERVICIOS EN GENERAL Y SERVICIOS PERSONALISIMOS

.  OBJETIVO

Establecer las disposiciones para la formulacion y/o procedimiento de
requerimientos de bienes y servicios en general y servicios personalisimos,
que requieran las areas solicitantes de la Municipalidad de Villa Ei Salvador,
estableciendo directrices claras que hagan previsibies los resultados de una
gestion eficiente de los servicios que brinda la Oficina General de
Administracién a través de la Unidad de Abastecimiento.

Garantizar la atencién oportuna de los requerimientos de bienes y servicios en
general y servicios personalisimos por parte de la Unidad de Abastecimiento,
a fin de que se realicen dentro de los plazos razonables, con los principios de
moralidad, eficiencia y transparencia en las adquisiciones de bienes s
servicios, en funcién de la responsabilidad de salvaguardar el buen uso de los
recursos publicos.

tl.  FINALIDAD

Orientar al personal de las diversas unidades organicas de la Municipalidad de
Villa El Salvador respecto al procedimiento para la formulacién y/o procedimiento
de requerimientos de bienes y servicios en general y servicios personalisimos,
coadyuvando al uso eficiente de los fondos pulblicos mediante mecanismos
transparentes y bajo las mejores condiciones de precio y calidad.
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/. BASE LEGAL

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

> Ley N° 30518 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2017.
> Decreto Legislativo N° 295 - Cédigo Civil.
» Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

> Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley N° 30225.

» Ordenanza N° 399-2017/MVES, Reglamento de Organizacion y Funciocnes de la
Municipalidad de Villa El Salvador.



> Resoluciéon de Alcaldia N° 242-2016-ALC/MVES, que aprueba la Directiva N°
N°001-2016-AMGP-OPP/MVES, Lineamientos para la formulacion, actualizacién y
aprobacion de directivas en la Municipalidad Distrital de Villa £l Salvador

IV. ALCANCE

La presente Directiva General es de observancia obligatoria para todos los Organos vy
Unidades Organicas de la Municipalidad de Villa El Salvador, cuando formulen sus
, / . requerimientos asi como para la Unidad de Abastecimiento que efectla la contratacion.

RESPONSABILIDAD

La Unidad de Abastecimiento es la responsable de ejecutar los procesos de
contratacion de bienes y/o servicios requeridos por los Organos y Unidades
Orgénicas de la Municipalidad de Villa El Salvador: por lo que ninguna otra
unidad esta autorizada a contratar bienes y/o servicios directamente con los
proveedores, '

Los Organos y Unidades Organicas que contraten bienes y/o servicios
directamente seran sancionados administrativamente. Asimismo, en los casos
que se brinde el servicio fuera de lo normado por .esta Directiva sera de
responsabilidad del funcionario y devendra en las Sanciones
correspondientes.

Es responsabilidad de las dreas solicitantes y de todo el personal que labora
en la Municipalidad de Villa El Salvador, la aplicacion de la presente Directiva.

Es responsabilidad de la Oficina General de Administracion realizar la
evaluacion y seguimiento respecto al cumplimiento de la presente directiva.

Vi. PROCEDIMIENTO

6.1 DEL TRAMITE DEL REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS
6.1.1 Requerimiento de Contratacion de Bienes y/o Servicios en General
6.1.1.1 El requerimiento de Contratacion de Bienes y/o Servicios en general se
realiza conforme al anexo 01 adjunto a la presente Directiva con la
firma correspondiente del Area Usuaria asi como la firma de la gerencia
de la que depende funcionalmente, de ser el caso. Asimismo, todos los
requerimientos deberan ser visados por el Gerente Municipal y el
Gerente de |a Oficina de Administracién.
6.1.1.28e deberd adjuntar al requerimiento de contratacién las
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O LOS TERMINOS DE
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REFERENCIA del servicio las cuales deben especificar el fin yfu
objetivo de la contratacidn, el detalle de lo requerido sin especificar
ninguna marca o empresa en particular asi como todos los detalles
necesarios para la correcta satisfaccion de la necesidad del Area
usuaria, plazo prudencial para la ejecucién de la contratacion, las
actividades a desarrollar, perfil de acuerdo a las actividades descritas,
entre otros.

6.1.1.3 Todos los Requerimientos de contratacién de bienes y/o servicios en
general deberan haber sido consignados y aprobados en el Cuadro de
Necesidades correspondiente al area usuaria, entiéndase que cada
requerimiento se’ vincula y contribuye a la implementacién de las
actividades operativas programadas en el marco del Plan Operativo
fnstitucional.

6.1.1.4 El requerimiento de contratacion de bienes y/o servicios informaticos
(ejem: compra de computadoras, impresoras, escaners, mantenimiento
de impresoras, entre otros) deberd adjuntar el informe respectivo de la
Unidad de Desarrollo Tecnolégico.

6.1.1.5 El requerimiento de contratacion de bienes y/o servicios en los cuales
se involucre el nombre, logo y/o imagen de ia Municipalidad de Villa El
Saivador deberan contar con el visto bueno de la Unidad de Imagen
Institucional. (ejemplo umformes institucionales, banners posteras,
carpetas, entre otros)

6.1.1.6 Las areas solicitantes deberan remitir sus requerimientos de bienes y
servicios, mediante SAC dirigido a la Gerencia Municipal en el horario
de 8:00 a.m. a 17:00 p.m., con una anticipacion no menor a quince (15)
dias habiles de la fecha en que se debera satisfacer la Necesidad. La
Gerencia Municipal remitra el SAC a la Oficina General de
Administracién para el visto bueno respectivo y su posterior remision a
la Unidad de Abastecimiento. En el caso de requerimientos de locacion
de servicios, la Gerencia Municipal remitiréd directamente el SAC a la
Unidad de Presupuesto para la evaluacién presupuestal
correspondiente. La Unidad de Abastecimiento no se responsabilizara
por {a atencion de requerimientos entregados el dltimo momento,
siendo de exclusiva responsabilidad de las Areas Solicitantes.

6.1.1.7La Unidad a cargo del proceso de contratacién es la Unidad de
Abastecimiento y busca proveer de bienes y servicios de calidad a las
Unidades Usuarias.




6.1.1.8La Unidad de Abastecimiento verificara |a correcta elaboracion del
requerimiento de contratacion, caso contrario coordinara con el area
usuaria la correccién del mismo, debiendo suspender el tramite.
Asimismo, cabe destacar que en cuanto el requerimiento sea entregado
al Area Usuaria con el carge correspondiente para subsanar lo
observado, volverd a ingresar con fecha actual como un reguerimiento
nuevo siguiendo el procedimiento y visado ya antes mencionado.

6.1.1.9La unidad de Abastecimiento verificara que los bienes y servicios
requeridos no se encuentren en los Catélogos Electrénicos de Acuerdo
Marcos publicados en el SEACE asi como en las fichas de
homologacion; caso contrario, debera seguirse el procedimiento
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
respecto a la modalidad de Contratacion a través de Acuerdo Marco o
bienes homologados, respectivamente.

6.1.1.10 Una vez recibido el Requerimiento, la Unidad de Abastecimiento
realizara el estudio del mercado, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Directiva de Compras Directas, para determinar el
valor referencial de la contratacion para lo cual se debera solicitar
cotizaciones a distintas empresas del mercado. Se hara Ia verificacion
de que las cotizaciones producto del estudio de mercado se enmarquen
dentro de los valores referenciales del bien o servicio establecidos en el
Catalogo de Bienes y Servicios.

6.1.1.11 De existir observaciones, recomendaciones y/o propuestas
alternativas por parte de los proveedores o de la Unidad de
Abastecimiento, el area usuaria debera evaluarlas y, de ser el caso,
reformular las caracteristicas técnicas del bien (especificaciones
técnicas) o del servicio (términos de referencia), para que la Unidad de
Abastecimiento proceda a una nueva indagacién de mercado teniendo
claro que lo que se busca es obtener un bien y entregar un servicio de
calidad.

6.1.1.12 El cotizador de la Unidad de Abastecimiento, verificara que no exista
inconsistencia entre los documentos presentados y procedera a realizar
los tramites correspondientes: Invitar a cotizar a potenciales
proveedores del mercado, recabar cotizaciones y elaborar el cuadro
comparativo de precios, en un plazo de hasta cinco (05) dias habiles,
estableciendo fechas de inicio y término (hasta una hora determinada)
para la presentacion de fa cotizacién.

6.1.1.13 Una vez recibidas las cotizaciones, el Cotizador elaborara un cuadro
comparativo el cual incluiré las cotizaciones recibidas y se dara como



ganador a la cotizacion de menor valor que cumpla con lo solicitado y
requerido por el Area Usuaria. De existir cotizaciones por el mismo
monto se priorizara la oferta que cuente con mejores condiciones
técnicas y/o del servicio. Para la elaboracién del cuadro comparativo se
debera contar con un minimo de 03 cotizaciones, salvo que no exista
suficiente oferta en el mercado en cuyo. caso se aceptaran 02
cotizaciones a las cuales debera adjuntarse un informe de la Unidad de
Abastecimiento sustentando las limitaciones de mercado. En caso de
existir un dnico proveedor que pueda satisfacer la necesidad del area
usuaria, no serd necesaria la elaboracion del cuadro comparativo; sin
embargo, el requerimiento debera ir acompafado de un informe del
area usuaria que sustente las razones por las cuales no es posible
adquirir o contratar un bien o servicio similar y un informe de la unidad
de abastecimiento indicando la existencia de proveedor Unico. Las
cotizaciones deberan tener una antigliedad no mayor a tres (03) meses.
6.1.1.14 La Unidad de Abastecimiento debera remitir a las areas usuarias la
informacién técnica obtenida del sector publico y/o privado, producto
del estudio de mercado, respecto del cumplimiento de Ilas
especificaciones técnicas o términos de referencia. De existir
observaciones, recomendaciones o sugerencias  sobre las
especificaciones técnicas o términos de referencia por parte de los
proveedores que participen en el estudio de mercado, la Unidad de
Abastecimiento deberad remitir las mismas a las dreas usuarias y/o
técnicas para la validacion respectiva, misma que debera realizarse en
. un plazo maximo de 3 dias habiles.
6.1.1.15 El cuadro comparativo debidamente visado por el cotizador asi
‘ como por el Sub Gerente de la Unidad de Abastecimiento deberan ser
adjuntados junto con las cotizaciones y remitidas a la Unidad de
Presupuesto.
6.1.1.16 La Unidad de Presupuesto visara el requerimiento de Contratacion
en sefial que la informacion presupuestal consignada es la correcta y
que cuenta con la disponibilidad presupuestal necesaria, derivandolo
luego a la Unidad de Abastecimiento en donde se solicitara |a
certificacion presupuestaria a través del Sistema integrado de
Administracion Financiera — SIAFE.
6.1.1.17 Antes de emitr la orden de Compra se verificara que el
requerimiento de contratacion contenga ia siguiente informacién:
a. La Numeracién correlativa y ia fecha de emisién dei Requerimiento
b. La denominacién del area usuaria, el cddigo de centro de costo, la
justificacién de la contratacion del bien o servicios y la actividad
operativa del POI que es la que origina el Requerimiento del Bien y/o
Servicio.
¢. La descripcion del bien o servicio de acuerdo al Catélogo de bienes y
servicios, la unidad de medida y [a cantidad.




d. El monto de la contratacion expresado en Soles

e. Elrubro de financiamiento y la especifica detallada del gasto.

f. Firma y sello del Funcionario responsable del &rea usuaria y el visto
bueno de la gerencia de la que depende funcionalmente, de ser el caso.

6.1.1.18 La Unidad de Abastecimiento proceders a emitir la orden de compra
ylo servicio a nombre del proveedor con la mejor propuesta en calidad y
precio.

6.1.1.19 Emitida la orden de compra y/o servicio, la Unidad de
Abastecimiento procedera a realizar el registro de la fase de
compromiso en el SIAF; luego notificara la orden al proveedor para Ia
ejecucion de la prestacion conforme a las especificaciones técnicas yfo
términos de referencia.

1.20  En el caso de Bienes, la Unidad de Abastecimiento remitira la orden
de compra al Almacén Central para la recepcion y revision de los
bienes respectivos, conformidad de la entrega, siempre y cuando
cumpla con los estandares de calidad; y su posterior traslado al area
usuaria.

1.21  En el caso de servicios, la Unidad de Abastecimiento remitira la
orden de servicio al drea usuaria para la supervision de la ejecucién del
servicio contratado y la emision de la conformidad respectiva siempre y
cuando se hay entregado el servicio de manera correcta y se tenga un
nivel alto de satisfaccién del area usuaria.

122 La conformidad sera otorgada por el Area Usuaria, de acuerdo a lo
siguiente:

En la entrega de bienes, la conformidad sera otorgada por el encargado
del Almacén Central. Para la verificacion del cumplimiente de Ias
especificaciones técnicas de la presente directiva, se requerira la
participacion del area usuaria al momento de la entrega.

La conformidad se verifica con el sello y firma del Encargado del Almacén
Central en la orden de compra. Elio no impide el reclamo posterior del area
usuaria respecto de cualquier vicio oculto o incumplimiento de las
especificaciones técnicas no detectadas al momento de la entrega, a fin de
que el proveedor los subsane en forma oportuna y en un plazo
establecido.

Ingresados los bienes y otorgada la conformidad de Ia entrega, el Almacén
Central devolvera la orden de compra a la Unidad de Abastecimiento para
fa continuacién del trdmite y, posteriormente, proceders a la entrega de los
bienes al area usuaria, previa presentacion del Pedido Comprobante de
Salida (PECOSA) suscrita por el funcionario responsable.



* En la prestacion de servicios, la conformidad serd otorgada por el drea
usuaria dentro del plazo de quince (15) dias de realizado el servicio
conforme a los terminos de referencia del mismo, salvo observaciones en
la ejecucion, en el producto o el resultad final del mismo, que deberan ser
subsanadas por el proveedor dentro del plazo que se le otorgue para tal
efecto. La conformidad del servicio se verifica con el sello y firma del
funcionario responsable del area usuaria.

/ 6.1.1.23 Las Ordenes de Compra deberan contener Ia siguiente
documentacion antes de ser remitidas a la Unidad de Contabilidad para
el proceso de devengado correspondiente:

a. Solicitud de Adquisicién y Contratacién (SAC)

b. Términos de Referencia yfo Especificaciones Técnicas
contemplando los requisitos técnicos minimos.

c. Orden de Compra debidamente firmada y visada por los
funcionarios competentes

d. Boletas y/o Facturas de la Empresa/Persona Natural que proveyé
los bienes contratados. :

e. La Guia de Remision respectiva

f. Consuita RUC impresa de la Empresa/Persona Natural que proveyo
los bienes contratados.

g. Certificado de Crédito Presupuestario correspondiente

h. Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA) del Almacén Central,
mismo que implica la recepcion a conformidad de los bienes
contratados.

i. Nota de Entrada de Almacén (NEA)

I Estudio de Mercado (Cuadro comparativo y las cotizaciones usadas
para establecer el valor referencial)

k. Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente y en el rubro, en
caso la contratacién sea mayor a 1UIT.

l. En caso -de Bienes Informaticos, el Informe de la Unidad de
Desarrollo Tecnolégico

m. En caso de Bienes automotriz, el informe del Jefe de Taller de
Mecanica de la entidad.




n. En caso de Bienes cuyo destino final no sean las Unidades
Organicas de la entidad sino beneficiarios del distrito, el acta de
entrega correspondiente.

6.1.1.24 Las Ordenes de Servicio deberan contener Ila siguiente
documentacion antes de ser remitidas a la Unidad de Contabilidad para
el proceso de devengado correspondiente:

a. Solicitud de Adquisicion y Contratacién (SAC)

b. Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas
contemplando los requisitos técnicos minimos.

C. Orden de Servicio debidamente firmada y visada por los
funcionarios competentes

d. Boletas y/o Facturas de la Empresa/Persona Natural que realizo el
servicio,

e. Consulta RUC impresa de la Empresa/Persona Natural que realizo
el servicio.

f. Conformidad del Servicio realizado por parte del Area usuaria.

g. Certificado de Crédito Presupuestario correspondiente

h. Estudio de Mercado (Cuadro comparativo y las cotizaciones usadas

para establecer el valor referencial)

i. Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente y en el rubro, en
caso la contratacion sea mayor a 1UIT.

6.1.2 Requerimiento de Contratacion de Servicios Personalisimos

6.1.2.1 El requerimiento de Contratacién de Servicios Personalisimos se
realiza conforme al anexo 02 adjunto a la presente Directiva con la
firma correspondiente del Area Usuaria asi como el visto bueno de la
gerencia de la que depende funcionaimente, de ser el caso. Asimismo,
todos los requerimientos deberan ser visados por el Gerente Municipal
y el Gerente de la Oficina General de Administracion.

6.1.2.2 Se debera adjuntar al requerimiento de contratacion los TERMINOS DE
REFERENCIA los cuales deben especificar el fin y/u objetivo de la
contratacion del Servicio personalisimo y sefialar a que actividad o
actividades operativa del POl contribuye, plazo prudencial para la
prestacion del servicio, las actividades a desarrollar, perfil de acuerdo a
las actividades descritas, remuneracion del servicio, entre otros.




6.1.2.3 Todos los Requerimientos de Contratacién de Servicios Personalisimos
deberan haber sido consignados y aprobados en el Cuadro de
Necesidades correspondiente al area usuaria.
6.1.2.4 Los Requerimientos de Contratacidn de Servicios Personalisimos de
locadores que presten sus servicios a la entidad por primera vez
deberan adjuntar e! Curriculum Vitae correspondiente.
6.1.2.5Para el caso de locacion de servicios, consultorias, asesorias y
similares desarrollados por personas naturales, los Organos y/o
Unidades Organicas podran proponer el monto del servicio, el cual sera
evaluado por la Unidad de Abastecimiento en base a los criterios de
racionalidad y proporcionalidad, suponiendo que debera de establecer
niveles de remuneracién y pedir la opinion de recursos humanos.
6.1.2.6 Los Organos y Unidades Organicas deberan remitir sus requerimientos
de servicios personalisimos conforme al cronograma especificado en el
Anexo 03 de la presente Directiva. Es importante mencionar que
vencido el plazo establecido los Requerimientos de Servicios
Personalisimos no seran recibidos por la Gerencia Municipal ni por la
Oficina General de Administracion.
6.1.2.7 La Unidad de Presupuesto visara el requerimiento de contratacion en
sefal que la informacion presupuestal consignada es la correcta y que
cuenta con la disponibilidad presupuestaria necesaria, derivandolo
luego a la Oficina General de Administracién para que se proceda al
visto bueno del Gerente de la Oficina General de Administracion Y se
derive a la Unidad dé Abastecimiento en donde se solicitara la
certificacién presupuestaria a través del SIAF.
6.1.2.8La Unidad de Abastecimiento verificara la correcta elaboracion del
requerimiento de contratacion, caso contrario coordinara con el area
usuaria la correccion del mismo, debiendo suspender el tramite.
Asimismo, cabe destacar que en cuanto el requerimiento sea entregado
al Area Usuaria con el cargo correspondiente para subsanar lo
observado, volvera a ingresar con fecha actual como un requerimiento
nuevo siguiendo el procedimiento y visado ya antes mencionado.
6.1.2.9 La unidad de Abastecimiento verificara que la documentacién adjunta a
los Requerimientos de Contratacion de Servicios Personalisimos sea la
siguiente:
1. El monto de la contratacion expresado en Soles
2. El rubro de financiamiento y especifica detallada del gasto
3. Firma y sello del Funcionario responsable del area solicitante y
el visto bueno de la gerencia de la que depende funcionalmente,
de ser el caso.
4. Documento Nacional de ldentidad (DNI) dei Locador
5. Consulta RUC del Locador




6.1.2.10 Para el caso de los requerimientos por servicios personalisimos las
actividades a desarrollar deberan ser concordantes con el perfil
requerido en los términos de referencia.

6.1.2.11 Una vez que se cuente con el presupuesto correspondiente, se
elaborara el Contrato respectivo el cual debera ser firmado y visado por
el Locador de Servicios asi como por el Sub Gerente de la Unidad de
Abastecimiento.

6.1.2.12 La Unidad de Abastecimiento procedera a emitir la orden de servicio
a nombre del Locador de Servicios.

6.1.2.13 Emitida la orden de servicio, la Unidad de Abastecimiento procedera
a realizar el registro de la fase de compromiso en el SIAF.

6.1.2.14  La conformidad sera otorgada por el Area Usuaria, de acuerdo a lo
siguiente:

;en la ejecucion, en el producto o el resultado final del mismo, que deberan ser
" subsanadas por el locador dentro del plazo que se le otorgue para tal efecto. La
conformidad del servicio personalisimo se verifica con el sello y firma del funcionario
responsable del area usuaria y debera tener adjunto el Informe de Iabores del Locador.

6.1.2.15 Las Ordenes de Servicio Personalisimo deberan contener la
siguiente documentacion antes de sér remitidas a la Unidad de
Contabilidad para el proceso de devengado correspondiente:

a. Solicitud de Adquisicién y Contratacion (SAC)

b. Términos de Referencia

¢. Documento Nacional de Identidad (DNI) de la persona natural
que llevara a cabo el servicio personalisimo.

d. Orden de Servicioc debidamente firmada y visada por los
funcionarios competentes

e. 2 copias del Recibo por honorarios del Locador

f. Consulta RUC de la Persona Natural que lleva a cabo el servicio
personalisimo

g. Conformidad del Servicio
h. Informe de labores remitido por el locador contratado

I. Contrato debidamente firmado por el Locador de Servicios asi
como por el Sub Gerente de la Unidad de Abastecimiento.

-
PRI



J- Certificado de Crédito Presupuestario comrespondiente

k. Suspension de Retencidn de Cuarta categoria, de corresponder

; 8.1.2.16 En caso de tratarse de requerimiento de Servicio personalisimo

S realizados por locador extranjero, debera adjuntarse en el

requerimiento el permiso de trabajo correspondiente asi como el carnet

de extranjeria y/o permiso temporal emitido por la Superintendencia
Nacional de Migraciones.

Tuli.loVI DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el catdlogo de Convenio
Marco y las que se realicen con cargo al fondo fijo, por caja chica o por fondos por
encargo se reguiaran a través de sus propias directivas.

7.2 Queda terminantemente prohibido que los Organos y Unidades Organicas
procedan directamente a la adquisicion de bienes y/o servicios de Ia Municipalidad
de Villa El Salvador, sin cumplir con las disposiciones establecidas en la presente
directiva, bajo responsabilidad.

7.3 Quedan exceptuados de cotizaciones las publicaciones que se efectian en el
Diario Oficial El Peruano, Convenio Marco, los Servicios Notariales, los Servicios
Arbitrales, asi como los servicios ptblicos, de conformidad con el articulo 4° y 5°
de la Ley de Contrataciones del Estado.

7.4 Todo lo referente a los Requerimientos de Bienes y Servicios gue no se hayan
delimitado en la presente directiva serd reguiado por las directivas especificas.

ANEXOS

- Anexo N° 01 Requerimiento de Contratacién de Bienes y/o Servicios en general
- Anexo N° 02 Glosario de los términos
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ANEXO N° 2




DEFINICIONES:

Para los efectos de la presente directiva, se entendera por:“

e AREA USUARIA

£s la Unidad Orgénica responsable de elaborar los requerimientos de contratacidn de
bienes y servicios, de acuerdo a su cuadro de necesidades, y de solicitar la
certificacién presupuesta correspondiente a la Subgerencia de Presupuesto, para el
cumplimiento de sus objetivos y metas operativas, en concordancia con sus
actividades fu ncionaleé o proyectos en ejecucion.

e CONTRATACION

Es la accion que debe realizar la Municipalidad de Villa El Salvador para proveerse de
bienes y servicios, asumiendo el pago del precio o de la retribucién correspondiente
con fondos municipales, y demas obligaciones derivadas de su condicion como
entidad contratante.

» PROVEEDOR Y/O LOCADOR DE SERVICIOS

Persona natural o juridica que vende, arrienda, presta servicios generales, de
consultoria y/o personalisimos.

+ SERVICIOS PERSONALISIMOS

Contratos de locacién de servicios celebrados por entidades del Estado con locadores
de servicios cuando para dicha contratacion se haya tenido en cuenta como requisito
esencial a la persona del locador, ya sea por sus caracteristicas inherentes, particulares
o especiales o por su determinada calidad, profesion, ciencia, arte u oficio.

¢ TERMINOS DE REFERENCIA

Es la descripcién de las caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara
a prestacién de un servicio o consultoria (perfil del contratista, plazo de ejecucion,
actividades a realizar, entregables, producto final, entre otros).

e CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS

Es el que usardn a través del Aplicativo SIGA VES. {Colocar definicién)

« ACTIVIDAD OPERATIVA
Es la actividad que incluyen en el Plan Operativo Institucional, que contribuye al logro
de las Acciones Estratégicas Institucional del Plan Estratégico Institucional y es
orientadora para la emision de los requerimientos de bienes y servicios en general y
servicios personalisimos.



