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EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA EL SALVADOR

RESOLUCION DE ALCALDIAN° 289-2017-MVES

VISTOS: El Memorando N° 1387-2017-GM/MVES de la Gerencia Municipal; el Informe N° 445-2017-
OAJIMVES de la Oficina de Asesoria Juridica; el Informe N° 1685-2017-UPEM-OPP/MVES de la Unidad de
Planeamiento Estratégico y Modemizacion, el Memorando N° 945-2017-UA-OGA/MVES de la Unidad de
Abastecimiento, sobre aprobacién de Directiva General para la Elaboracidn de Requerimientos y Contratacion de
Bienes y Servicios cuyos montos sean iguales o menores a 8UIT's, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucidn Politica del PerG en su articulo 194° modificada por la Ley N° 30305, Ley de
-Reforma Constitucional, concordante con el articulo |l del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica ds
. “Municipalidades, establece que “los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en

iibs asuntos de su competencia, precisando que, esta radica en la facultad de ejercer acios de gobierno,
“administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico™;

Que, el articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado,
" astablece que “Ef procesc de moderizacion de ia gestion del Estado fiene como finalidad fundamental la
Q_biéhcién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatai, de manera que se logre una mejor atencion a la
. .Glulfadania, priorizando y optimizando ef uso de los recursos publicos”;

- Que, e! articulo 5° de la Ley N° 28718, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, sefala

N\ Que “El funcionamiento del control interno es continuo, dindmico y alcanza a la fotalidad de la organizacicn y

Nactividades institucionales, desarrolldndose en forma previa, simultanea o posterior de acuerdo con lo establecido

§ len ef articulo 7° de la Ley N° 27785, Ley Crgénica del Sistema Nacional de Control y de fa Contraioria General de

/ia Reptibiica”. asimismo, Sus mecanismos y resulfados son objeto de revision y anélisis permanente por [a
administracion institucional con ia finalidad de garantizar la agilidad, conflabilidad, actualizacidn y
perfeccionamiento del control interno, correspondiendo al Titular de la enfidad 1a supervision de su funcionamiento,
bajo responsabilidad™

MUMICIPAL

Que, el incisc a) de!l articulo 5° de la Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones con el Estado respeacto a
los supuestos excluidos del ambito de aplicacién sujetos a supervision establece que “Las conirataciones cuyos

Que, el Articulo 16° de |a Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para sl Afo Fiscal
2017, respecto & la determinacion de los procedimientos de seleccidn para efectuar las licitaciones pablicas,
concursoes publicos, adjudicaciones simplificadas y seleccién de consultores individuales en todas las entidades del

A E ‘_quector Publico comprendidas en el articulo 3° de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estads, establece en
"}g inciso ¢ que los montos estan sujetos a “Contratacion de servicios, fales como presiaciones de empresas de

\vicios, compafiias de sequros y conlratos de arrendamientos, asi como investigaciones, proyectos, estudios,

fios, supervisiones, inspecciones, gerencias, gestionas, auditorias, asesorias, peritajes, entre ofros”

Que, el numeral 8.1 del articulo 8° de! TUO de la Ley N° 28411, Ley General dei Sistema Nacional
de Presupuesto, aprobade mediante Decreto Supremo N° 304-2012-EF, establece que “‘Ef presupuesto constituye
el instrumento de gestion del Estado para el logro de resulfados a favor de la poblacion, a través de la prestacion
de servicios y logro de metas de coberturas corn eficacia y eficiencia por parte de las Entidades. Asimismo, es la
expresion cuantificada, conjunta y sistematica de fos gastos a atender durante e! afio fiscal, por cada una de fas
Entidades que forman parte del Sector Pablico y refleja los ingresos que financian dichos gastos™
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D T RESOLUCION DE ALCALDIA N° 283 -2017-MVES
CENTRT’}ELLTEEFggg;-Ca}j}Sjm Villa EI Salvador, 7 8 NOV 2017

Que, con Memorando N® 945-2017-UA-OGA/MVES, fa Unidad de Abastecimiento remite a la Unidad
de Plansamiento Estratégico y Madernizacion el Informe Técnico N° 001 respecto al proyecto de Directiva N° 001-
2017-UA-OGA-MVES sobre “Elaboracidn de Requerimientos y Contratacidn de Bienes y Servicios cuyos montos
sean iguales o menores a 8 UIT's”, precisando que el citado proyecto de Directiva tiene como finalidad: orientar al
personal de las diversas unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Villa El Saivador, respecto al
procedimiento para la contratacion de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores = 08 UIT's,
coadyuvando al uso eficiente de los fondos publicos mediante mecanismos transpargntes y bajo las mejcres
condiciones de precio y calidad;

Que, con Informe N° 185-2017-UPEM-OPP/MVES la Unidad de Planeamiento Estratégico y
Modernizacién emite opinién técnica favorable respecto ai proyscto de Directiva N° 001-2017-UA-OGA-MVES
sobre "Elaboracidn de Requerimientos y Contratacion de Bienes y Servicios cuyos morttos sean iguales o menores
a B UIT's", sefialando gue la misma ha sido elaborada en el marco de la Directiva N° 001-2016-AMPG-OPP/MVES
scbre “Lineamientos para la formulacion, actualizacion y aprobacion de Direstivas en la Municipalidad de Villa £l
Safvador”, consecuentemente solicita la opinidn legal correspondiente;
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L Que, mediante Informe N° 445-2017-CAJMVES la Oficina de Asesorfa Juridica luego de la revision
o \_) legal del texto de la Directiva, emite opinién favorable respecto a la aprobacion del proyecto de Directiva N° 001-

: - 2017-UA-OGA-MVES sobre “Elaboracion de Requerimientos y Contratacién de Bienes y Servicios cuyos montos
sean iguales o menores a 8 UIT's", conforme lo seriala el numeral 6.2.1 de |a Diractiva N° 001-2016-AMGP-
OPP/MVES sobre “Lineamientos para la formulacion, actualizacion y aprobacion de Directivas en la Municipalidad
de Villa £l Salvador”, en concordancia con el articulo 39° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, es
decir, con Resolucidn de Alcaldia;

Que, mediante Memorando N° 1387-2017-GM/MVES la Gerencia Municipai solicita se emita el acto
resolutivo que apruebe el proyecio de Directiva N° 001-2017-UA-OGA-MVES sobre “Elaboracion de
Reguerimientos y Contratacion de Bienes y Servicios cuycs montos sean iguales o menores a 8 UIT's™

£
MUNIGIPAL dr

Estando a lo expuesto y en uso de (as facultades conferidas al alcalde por el numeral 6) del articulo
20° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y por & numeral 13.2 del Articulo 13¢ del Reglamento de
Organizacion y Funcienes (ROF) de esta Corporacion Edil;

SE RESUELVE:

F ot ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2017- UA-OGA-MVES scbre “Elaboracion
__de Requenm:entos y Contratacion de Bienes y Servicios cuyos montos sean iguales o menores a § UIT's” , gue en
’ anexo forma parte integral de la presente Resolucién y consta de 10 numerales y 06 anexos.

. "_,,../

ARTICULC SEGUNDO.- ENCARGAR 2z la Gerencia Municipal, a la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto, a la Unidad de Abastecimiento, a la Unidad de Prasupuesto y a todas las Unidades Organicas, el
cabal cumplimiento de [a presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a |z Unidad de Desarrollo Tecnolégico, efectuar fa publicacion
de la presenta Resolucién de Alcaldia y el integro de su Anexo en el Porta! Instituciona! (www.munivas.acb.pe).

REGiSTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE. /
: ’ P
E FIAR G =
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DIRECTIVA N° 001 -2017-UA-OGA-MVES

DIRECTIVA GENERAL PARA LA ELABORACION DE REQUERIMIENTOS Y
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O
MENORES A 8 UIT’s

. OBJETIVO

1.1, Establecer las disposiciones para la atencién de requerimientos de bienes y
servicios contemplados en el literal a) del articulo 5 de la Ley de
Contrataciones del Estado, Ley N°30225, que requieran las areas solicitantes
de la Municipalidad de Villa El Salvador, estableciendo directrices claras que
hagan previsibles los resultados de una gestion eficiente de los servicios que
brinda la Oficina General de Administracién a través de la Unidad de
Abastecimiento.

. PRI e

1.2 Garantizar la atencion oportuna de los requerimientos de bienes y servicios
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 y servicios, en funcion de la
responsabilidad de salvaguardar el buen uso de los recursos publicos.

FINALIDAD

Orientar alupersonal de las diversas unidades organicas de {a Municipalidad de
Villa El Salvador respecto al procedimiento para la contratacién de bienes y
servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a 08 UIT, coadyuvando al uso
eficiente de los fondos publicos mediante mecanismos transparentes y bajo las
mejores condiciones de precio y calidad.

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 afio fiscal 2017.

Decreto Legislative N° 295 - Cédigo Civil.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, modificado por el Decreto

m Legislativo N°® 1341,
; BO .g‘
\2

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
c% Gg&;?ﬁ\vg ‘Estado, modificado por el Decreto Supremo N° 056-2017-EF.
o~ .

i Ordenanza N° 369-2017/MVES, Reglamento de QOrganizacién y Funciones de la
" Municipalidad de Villa E|l Salvador.




» Resolucion de Alcaldia N° 242-2016-ALC/MVES, que aprueba la Directiva N°
N°001-2016-AMGP-OPP/MVES, Lineamientos para la formulacién, actualizacion y
aprobacion de directivas en la Municipalidad Distrital de Villa El Salvador

V. ALCANCE

La presente Directiva General es de observancia obligatoria para los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad de Villa E|l Salvador, cuando formulen sus requerimientos
asi como para la Unidad de Abastecimiento quien efectla la contratacion.

V. RESPONSABILIDAD

5.1 La Unidad de Abastecimiento es la responsable de ejecutar los procesos de
contratacion de bienes y/o servicios requeridos por los Organos y Unidades
Crganicas 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, salvo los casos de contrataciones por fondos por encargo y caja
chica.

5.2 Es responsabilidad de los Organos y Unidades Orgénicas y de todo el
personal que [abora en la Municipalidad de Villa El Salvador, la aplicacién de
la presente Directiva.

5.3 Es responsabilidad de la Oficina General de Adminjstra_cién realizar la
supervisién y seguimierito respecto al cumplimiento de la presente directiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

Las contrataciones reguladas en la presente directiva estan sujetas a la
supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
(OSCE) conforme a las directivas que este emita al respecto, vy le son
aplicables, segin corresponda, los principios que rigen las Contrataciones del
Estado reguladas en el articulo 2 de Ia Ley N°® 30225, modificado por el
Decreto Legislativo N° 1341.

Las contrataciones de bienes y servicios requeridos por las areas usuarias
deben de ser congruentes con los objetivos y metas establecidos en su Plan
Operativo Institucional (POI) y con el marco presupuestal asighado a cada
centro de costo. Para tal efecto, las &reas usuarias deberan revisar sus
cuadros de necesidades y asignacion presupuestal, a fin de poder elaborar su
requerimiento de contratacién.

El requerimiento para la contratacion de bienes y/o servicios cuyo valor total
referencial sea igual o inferior a ocho (08) UIT, sera formulado por el area
usuaria de acuerdo a su cuadro de necesidades del ejercicio correspondiente.



6.4.

Las areas usuarias seran las responsables de elaborar las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia del bien y/o servicio, respectivamente,
definiendo con precision las caracteristicas, condiciones y cantidad de los
bienes y/o servicios requeridos. Para la descripcidn de los bienes y/o servicios
a contratar, no se hara referencia a marcas o nombres comerciales, patentes,
disefios o tipos particulares, fabricantes determinados, ni descripcion que
oriente la contratacidn de marca, fabricante o tipo de producto especifico;
salvo el caso de materiai bibliografico existente en el mercado, debiendo
establecerse el autor, titulo y edicién requeridas y adjuntando un informe
justificando su adquisicion.

La Unidad de Presupuesto sera la responsable de otorgar la certificacién
presupuestal para comprometer el gasto en el afo fiscal correspondiente, a fin
que se cuente con los recursos suficientes en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF). La Unidad de Abastecimiento sera la
responsable de efectuar la fase de compromiso de la orden de compra y/o
servicio emitida de acuerdo a las normas vigentes.

El area Usuaria es responsable de la adecuada formulacion del requerimiento,
debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su
reformulacion por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el
procedimiento de contratacién. Igualmente es responsable de la veracidad de
su necesidad y de supervisar la ejecucién contractual, asi como de otorgar
debidamente la conformidad del cumplimiento de los términos de referencia
del servicio y, de ser el caso, de las especificaciones técnicas.

La Unidad de Abastecimiento serd la responsable de Hevar a cabo la
contratacion del bien y/o servicio requerido, conforme a las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia, asi como de efectuar el registro en el
SIAF de la fase de compromiso, conforme a las normas vigentes.

Las Unidades de Contabilidad y Tesoreria, seran responsables de efectuar la
verificacion del sustento documentario (control previo) conforme a la normativa
general y a las directivas internas sobre la materia, y del registro contable de
la contratacion, asi como de realizar la fase de devengado y girado
correspondiente en el SIAF.

Todo proveedor que desee contratar con la Municipalidad de Villa el Salvador
por montos superiores a una (01) UIT, debe contar previamente con’
inscripcién vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) para bienes
y servicios, de ser el caso.

De conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
esta prohibido realizar contrataciones iguales o inferiores a ocho (08) UliTs
derivadas de un fraccionamiento de la contratacién de bienes y servicios
idénticos, salvo las excepciones establecidas en dicha normativa.



6.12.

Todos los requerimientos deberdn sujetarse a los criterios de razonabilidad y
objetividad y ser coherentes con la contratacion en funcion a los objetivos v
metas contenidos en Plan Operativo y/o Plan Estratégico Institucional.

Todos los requerimientos de bienes y servicios requeridos por los Organos y
Unidades Orgénicas de la Municipaiidad de Villa El Salvador, deberan ser
previamente revisados y visados por ta Gerencia Municipal y Oficina General
de Administracion, como requisito previo para su aceptacién en la Unidad de
Abastecimiento.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De las Acciones Previas.-

7.1.

7.2.

El tramite se inicia con la determinacion de la necesidad del area usuaria de
contar con un bien o servicio para el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales, el cual deberd estar incluido en el cuadro de Necesidades.
Dicha determinacion de necesidad debera realizarse con una ANTICIPACION
NO MENOR A QUINCE (15) DIAS HABILES a Ia fecha en que se prevea se

- producira el desabastecimiento det bien o del servicio requerido.

Si la necesidad corresponde a un bien, el area usuaria coordinara con el
Almacen Central sobre la existencia de stock disponible, en cuyo caso el
encargado de Almacén Central elaborarad el Pedido Comprobante de Salida
(PECOSA), mismo que serd firmado por el Funcionario Solicitante, el
Encargado de Almacén Central, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y el
funcionario que reciba con conformidad el bien. Solo con estas cuatro
aprobaciones, el Aimacén Central podra hacer entrega del bien requerido.

Si la necesidad corresponde a un servicio, el area usuaria verificara si puede
ser ejecutado por su propio personal o las otras unidades organicas
considerando la naturaleza de las funciones y competencias, en cuyo caso
coordinara con la unidad organica respectiva para la atenciéon del servicio
requerido.

En caso el bien no esté disponible en el Almacén o el servicio no pueda ser
ejecutado con recursos humanos propios, el drea usuaria deberd remitir las
especificaciones técnicas o términos de referencia, respectivamente, a la
Unidad de Abastecimiento mediante unz Solicitud de Adquisicidon  y/o
Contratacién (SAC), para que se realice el respectivo estudio de mercado y
determine el monto de la contratacién.

Para la determinacion de! monto de contratacion, ta Unidad de Abastecirmiento
remitira las caracteristicas técnicas del bien o servicio a los proveedores
existentes en el mercado local de acuerdo al rubro de actividades econémicas,
solicitandoles que emitan sus cotizaciones a precio de mercado. Los Organos
y Unidades Organicas designaran a una persona gue actuara como




7.6.

¥

responsable y coordinador de los pedidos que formulen ante la Unidad de
Abastecimiento a fin optimizar la atencién de los diversos requerimientos que
se reciban.

El monto de la contratacién se determina en funcion de la calidad y del precio.
Para la determinacion de la calidad de un bien o servicio, se tendrén en
cuenta los insumos, materiales empleados, certificaciones, durabilidad del
producto, personal calificado, infraestructura adecuada, tiempo de garantia,
métodos de fabricacién o ejecucion, referencias comerciales, soporte
postventa, servicios complementarios, etc. El precio debe incluir los tributos y
todo concepto que pueda incidir sobre el costo del bien o servicio.

Para la determinacién del valor referencial, se debera contar con un minimo
de tres (03) cotizaciones y un cuadro comparativo de precios y caracteristicas
técnicas principales, elaborado por [a Unidad de Abastecimiento, salvo gue en
el mercado local solo existan uno o dos proveedores que puedan atender la
necesidad, o que por la naturaleza de la contratacion solo pueda contratarse
con un proveedor en particular; para lo cual la Unidad de Abastecimiento
deberd solicitar la aprobacion de la Oficina General de Administracién
mediante un informe que sustente la no existencia de pluralidad de
proveedores o la necesidad de contratar con determinado proveedor {como
por egjemplo: la contratacion de servicios de mantenimiento automotriz a una
determinada casa motriz con el fin de asegurar el cumplimiento de la garantia
comercial, contratacion de servicios de publicacidn en diarios oficiales,
existencia de una sola empresa que brinde servicios compatibles con ios
activos de la Entidad, servicios especializados, sofisticados o de prestacion
personalisima, entre otros).

PROCEDIMIENTO
DEL REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

Los Organos y/o Unidades Organicas seran responsables de elaborar la Solicitud
de Contratacién y/o Adquisicion, debiendo adjuntar a ella los Requisitos Técnicos
Minimos — RTM, considerando un plazo razonable para la prestacion, el mismo

LA que debera guardar coherencia con las actividades a realizar y/o bienes a adquirir,
&9" o & segun comresponda. Para el caso de los requerimientos de servicios
t“-gs cgﬁé;i\fé personalisimos, las actividades a desarrollar deberan ser concordantes con el
@ perfil requerido en el RTM.
Hy /
8.1.2 Todo requerimiento de bienes y servicios, debera contar como minimo con los

siguientes documentos:

SAC impreso (a través del Sistema de Gestidon Administrativa de la
Municipalidad de Villa Et Salvador — SIGAVES) debidamente firmada por
el jefe de la unidad solicitante y su superior directo y visado por el Gerente
Municipal y el Gerente de la Oficina General de Administracion.




b. Requisitos Técnicos Minimos (RTM) de los bienes o servicios objeto de la
Contrataciéon (Especificaciones Técnicas — ET, para el caso de bienes o
Terminos de Referencia — TR, para el caso de servicios), indicando como
minimo el plazo prudencial para la ejecucion de la contratacion, las
actividades a desarroilar, perfil de acuerdo a las actividades descritas, entre
otros. En cualquiera de los casos, los Términos de Referencia o las
Especificaciones Técnicas, deberdn incluir las penalidades por
incumplimiento de las condiciones.

Para el caso de servicios personalisimos, consultorias, asesorias y similares
desarroflados por personas naturales, los Organos y/o Unidades Organicas
podran proponer el valor referencial del servicio a contratar, el cual sera
evaluado por la Unidad de Abastecimiento en base a los criterios de
racionalidad y proporcionalidad.

8.1.3 Todo lo no establecido en ésta directiva, se encontrara regulado por la Directiva de
Formulacion y/o Proceso de Contrataciéon de Requerimientos de Bienes Vi
Servicios de la Municipalidad de Villa El Salvador.

8.2 DE LA EVALUACION Y APROBACION DEL REQUERIMIENTO DE BIENES Y
SERVICIOS

8.2.1. La Unidad de Abastecimiento revisara y evaluara gue los requerimientos para. la
. contratacion de bienes y servicios, cumplan con los requisitos sefialados en los
numerales precedentes, dicha verificacion se realizard en un plazo no mayor a dos
(02) dias habiles, de no estar conforme se procedera a devolver el requerimiento a

las areas solicitantes para que levanten las observaciones del caso.

fff
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8.3 DE LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

8.3.1. Una vez verificado que el requerimiento cumpla con los requisitos solicitados en la
presente directiva, el jefe de la Unidad de Abastecimiento derivara el reguerimiento
de bienes y servicios, en un plazo no mayor a un (01) dia habil al cotizador de
Compras Directas de dicha Unidad, a fin de iniciar el estudio de mercado para la
determinacién del valor referencial.

8.3.2. El cotizador de Compras Directas de la Unidad de Abastecimiento, verificara que

no exista inconsistencia entre los documentos presentados y procedera a realizar

los trédmites correspondientes: Invitar a cotizar a potenciales proveedores del
mercado local, recabar cotizaciones y elaborar el cuadro comparativo de precios,

». €n un plazo maximo de cinco (05) dias habiles, estableciendo plazos a los

. " proveedores para la recepcién de la cotizacién. Dichas solicitudes y recepciones

¢ ; de cotizacién podran realizarse a través de medios electrénicos y/o fisicos.

"ui18.373. El cotizador de Compras Directas remitira a la Unidad de Presupuesto el
expediente de compra con las cotizaciones respectivas, las fichas RUCs y las




8.3.8.
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fichas RNP de cada proveedor, adjuntando también e! cuadro comparativo en el
cual se indique al ganadoer de la buena pro. La Unidad de Presupuesto evaluara la
disponibilidad presupuestal para la mencionada compra o contrataciéon para lo cual
contara con cinco {05) dias habiles. De no contar con disponibilidad presupuastal,
devolvera el expediente de compra al cotizador de compras directas de la Unidad
de Abastecimiento quien lo remitird al &rea usuaria informado de la no
disponibilidad presupuestal. De contar con disponibilidad presupuestal, la Unidad
de Presupuesto remitira al Especialista SIAF de la Unidad de Abastecimiento el
expediente de compra con el visto bueno de la Unidad de Presupuesto, indicando
que cuenta con disponibilidad presupuestal y detallando el rubro, meta vy
clasificador presupuestal asignados, con lo cual el Especialista SIAF de la Unidad
de Abastecimiento procedera a solicitar la certificacién de crédito presupuestario
de manera virtual a través del Sistema de Informacién y Administracién Financiera
— SIAF.

Una vez aprobada la solicitud de certificacion de crédito presupuestario a través
del Sistema de Informacién y Administracién Financiera — SIAF, la Unidad de
Presupuesto derivara la nota de crédito presupuestal debidamente suscrita por el
Subgerente de la Unidad de Presupuesto a la Unidad de Abastecimiento. Recibida
la nota de crédito presupuestario, fa Unidad de Abastecimiento, en un plaze no
mayor a un (01) dia habil, procederd a generar la orden de compra y/o servicio
respectiva.

El Subgerente de la Unidad de Abastecimiento, suscribira la orden de compra y/o
servicio respectiva.

Una vez suscrita la orden de compra y/o servicio, el especialista del SIAF realizara
el compromiso anual y compromiso SIAF a través del Sistema de Informacién y
Administracion Financiera — SIAF, en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles.

Efectuado el compromiso SIAF, el cotizador notificara la orden de compra y/o
servicio~al proveedor adjudicado y al area solicitante para que realice la
supervision del cumplimiento de la prestacion materia de la orden de acuerdo a los
términos de referencia de ser el caso. Asimismo, para el caso de bienes, el
cotizador notificarad al Almacén Central con el expediente de contratacion completo
a fin de gue recepcione los bienes y verifique que los mismos cuenten con las
caracteristicas establecidas en el expediente de compra.

Para las contrataciones de servicios prestados por personas naturales, se debera
adjuntar Declaracion Jurada debidamente suscrita de acuerdo al Formato del

Anexo 4 de la presente directiva.




TN

8.3.9.

8.4

Todo lo no establecido en la presente directiva se encontrara establecido en la
“Directiva de Formulacién y/o Procedimiento de Requerimientos de Bienes y
Servicios y Determinacion del Valor Referencial”.

DE LA RECEPCION, ENTREGA, EJECUCION, CONFORMIDAD Y PAGO DE LA

CONTRATACION

8.4.1

8.4.6

c-“"".‘i’bg \_\\

La entrega del bien o servicio se efectuard dentro del plazo establecido en el
requerimiento de las éreas solicitantes, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor
debidamente comprobados que impidan al proveedor entregar el bien o ejecutar el
servicio, lo cual se regira por las normas del Cddigo Civil y/o ley pertinente al caso
en cuestion.

La conformidad sera otorgada por el Area Usuaria conforme a lo establecido en la
‘Directiva de Formulacién y/o Procedimiento de Requerimientos de Bienes y
Servicios y Determinacion del Valor Referencial”.

Las areas solicitantes del bien o servicio deberan remitir la conformidad a la
Unidad de Abastecimiento indicando que el mismo se realizé en el plazo y en las
condiciones establecidas en los requisitos técnicos minimos. Tratandose de
productos que se concreten en documentos e informes, estos deberan adjuntarse
en copia simple al documento de conformidad.

En caso que el servicio o bien se hubiera prestado o entregado con retraso, la
unidad orgdnica debera indicar los dias de retraso de la prestacion, lo cual debera
ser remitido en un informe a fin que la Unidad de Abastecimiento proceda a la
aplicacion de las penalidades correspondientes.

La Unidad de Abastecimiento recepcionara la factura emitida por el proveedor vy,
conjuntamente con la orden de compra o servicio y documentacién sustentatoria
anexa, la remitira a la Unidad de Contabilidad. En el caso de servicios temporales
independientes realizados por personas naturales (servicios de personalisimos),
se adjuntara el informe de actividades y el recibo por honorarios correspondiente
al servicio prestado.

La Unidad de Contabilidad efectuara las acciones de control previo, realizando la
revision de la orden de compra o servicio, de la factura y de la documentacion
sustentatoria anexa; luego de lo cual efectuara el registro de la fase de devengado
en el SIAF y contabilizara la adquisicion, para o cual contara con un plazo de dos

\ (02) dias habiles de recibido el expediente de compra. Una vez aprobado por el
- Jefe de la Unidad de Contabilidad, el expediente de compra sera remitido a la

Oficina General de Administracion para la revisién y visacion respectiva.

Una vez revisada la documentacion sustentatoria de! expediente de contratacion,




de Tesoreria, la cual verificara por Uitima vez el cumplimiento de ia normatividad
de la materia y de las directivas internas aplicables y realizara la fase de giro en el
SIAF, realizando el depdsito en la cuenta de la empresa o persona natural
proveedora y emitiendo el comprobante de pago respectivo.

X DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

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

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

/9.3 Quedan exceptuados de cotizaciones las publicaciones que se efectian en el Diario
Oficial El Peruano, Convenio Marco, los Servicios Notariales, asi como los servicios
publicos, de conformidad con el articulo 4° y 5° de la Ley de Contrataciones dei
Estado.

9.4 Todo lo referente a los Requerimientos de Bienes y Servicios que no se hayan
delimitado en la presente directiva sera regulado por la “Directiva de Formulacién y/o
Procedimiento de Reguerimientos de Bienes y Servicios y Determinacion del Valor
Referencial”. -

ANEXOS

- Anexo N° 01 Formato de Especificaciones Técnicas — Adquisicién de Bienes en
general

- Anexo N° 02 Formatos de Términos de Referencia — Servicios Generales

- Anexo N° 03 Formatos de Términos de Referencia — Servicios de Consultoria

- Anexo N°04 Declaracion Jurada, adicionalmente solo para las contrataciones de
terceros consultorias, asesorias y similares desarrollados por personas naturales.

" - Anexo N° 05 Flujograma del procedimiento

- Anexo N° 06 Glosario de los términos
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Anexo 1 .

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION
DE BIENES :

Unidad Organica:

Actividad:

Meta Presupuestaria:

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Indicar la denominacion del
i. DESCRIPCION DEL BIEN bien

Indicar la Unidad de medida
[l. UNIDAD DE MEDIDA del bien

lil. ESPECIFICACIONES TECNICAS:
Detallar las caracteristicas fisicas y requisitos técnicos esenciales y de

funcionamiento.

Cantidad

Indicar la cantidad

Dimensiones

indicar las dimensiones

Tipo de material

Colocar tipo de material (sin alusion a
marcas)

Color

Indicar color (sin alusidén a marcas)

Otras caracteristicas, que ayuden
a describir de manera detallada el
bien que se necesita adquirir

Colocar otras caracteristicas

IV. LUGAR DE ENTREGA

Consignar el siguiente parrafo: "Los bienes
deben ser entregados en el almacén de a
Municipalidad de Villa E| Salvador, sito en
la Av. Revalucion con Cesar Vallejo S/N,
Villa El Salvador. En el horario de 8:00 a
17:00 horas."

V. PLAZO DE ENTREGA

Indicar el plazo de entrega en dias,
semanas, meses, etc. a partir del primer
dia habil siguiente de recibida la orden de
compra. En caso de requerirse, entregas
parciales del bien, la unidad orgénica
debera sefalar el plan de entrega,
especificando las fechas en las que se
realizaran cada una de ellas. Importante:
Indicar cuando corresponda, si el plazo
esta sujeto a la entrega
de informacién, muestras u otro insumo, o
de la aprobacién para la entrega del bien.

VI. CONFORM!IDAD DEL BIEN

La conformidad estard a cargo del
responsable o quien haga sus veces que
solicité el bien, [a misma que debera ser
otorgada en un plazo no mayor de cinco

{05) dias habiles.

VIl. FORMA Y CONDICIONES DE
PAGO

Sefialar si el pago es Gnico o parcial, luego
de la(s) entrega(s)




. Indicar el periodo de [a garantia, las
condiciones bajo las cuales se aplicara la
garantia de los bienes, el tiempo de
respuesta del proveedor o algun otro punto
especifico al respecto.

VII. GARANTIA {Solo en caso
de ser necesario)

IX. SERVICIOS CONEXOS (Opcional)
(Servicios requeridos para lograr la entrega o el cumplimiento total del bien.
Aplicable principalmente para el requerimiento de equipos)

Indicar si el proveedor debera llevar a
cabo servicios de preinstalacién; y sefialar
las pruebas que se ilevaran a cabo u
condiciones de aceptacidn del equipo si
fuera el caso, una vez gue se encuentre
instalado o funcionando en el lugar
Instalacién y puesta en marcha solicitado.

Indicar ademas, que se debera proveer
para llevar a cabo las pruebas gue sean
necesarias. En este caso coordinar con la
Unidad de Abastecimiento o con la
Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, segin
corresponda.

Indicar las condiciones especificas de
capacitacion para el uso del equipo
solicitado, como lugar, nimero de
personas a capacitar, tiempo de
capacitacion, alcance de capacitacion o
Capacitacion algun otro que considere necesario al
respecto. Se recomienda, que este
apartado se coordine con la Unidad de
Abastecimiento o con la Unidad de
Desarrollo Tecnolégico, segln
corresponda.

Senalar las condiciones para aplicar el
mantenimiento de los bienes solicitados y
los periodos de atencidn ¢ algin punto
especifico al respecto. Se recomienda,
que este apartado se coordine con ia
Unidad de Abastecimiento o con la
Unidad de Desarrolio Tecnolégico, segun
corresponda.

Servicio de mantenimiento

X. PENALIDADES

Si el proveedor no cumple con las actividades encomendadas dentro del plazo
estiputado, la Entidad le aplicara una penalidad por cada dia de atraso hasta
por un monto méaximo equivalente al 10% del monto del contrato. La penalidad
se aplicara automaticamente y se calcularé de acuerdo a la siguiente férmula:
Penalidad diaria = 0.10xMonto

FxPlazo en dias
Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40
Para plazos mayores a 60 dias F=0.25
La Entidad tiene derecho para exigir, ademas de Ia penalidad, el cumplimiento
de la obligacidn. -k T

T AR
A
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FORMATO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

Unidad Organica:

Actividad:

Meta Presupuestaria:

. OBJETO DEL SERVICIO

Indicar la(s) actividad (es) a llevarse a cabo en la fecha en que se realiza el servicio requerido
y Justificar la necesidad de la contratacién.

Il. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Describir en forma clara las actividades que realizara el proveedor sefialando cualquier
informacién que se considere relevante para ejecutar el servicio o el modo en que este debe
lievarse a cabo con indicacion, en caso corresponda del material que se utilizara.

En caso de generar productos por escrito (informes u otro tipo de documentos), la unidad
orgénica debera enviar una copia de estos productos a la Unidad Abastecimiento al momento
de otorgar la conformidad del servicio.

lll. PLAZO DE EJECUCION:

Indicar el tiempo de duracién del servicio a contratar a partir del primer dia habil siguiente de la
fecha de recepcion de la Orden de Servicio o suscrito el contrato. De considerarse necesario
colocar las condiciones especiales de ser el caso.

IV. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad de servicio estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicitd
el servicio, la misma que debera ser otorgada en un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles.

V. FORMA DE PAGO

Senalar si el pago sera Unico al término de la prestacion del servicio ¥ la confoermidad del
mismo, o si se realizarén pagos parciales contra entrega de los productos o resultados, en
forma directamente proporcional del avance del servicio.

VI. PENALIDADES

Si el proveedor no cumple con las actividades encomendadas dentro del plazo estipulado, la
Entidad le aplicara una penalidad por cada dia de atraso hasta por un mento maximo
equivalente al 10% del monto del contrato. La penalidad se aplicara automaticamente y se
calculara de acuerdo a la siguiente férmula:
Penalidad diaria = 0.10xMonto

FxPlazo en dias
Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40
Para plazos mayores a 60 dias F=0.25
La Entidad tiene derecho para exigir, ademas de la penalidad, el cumplimiento de la
obligacian.
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE
CONSULTORIA™ =~ 7 S T | '

Unidad Organica: ‘

Actividad:

Meta Presupuestaria: [

. ANTECEDENTES

Explicar o justificar la necesidad de la contratacion de la consultoria y sefialar el problema que
se requiere solucionar.

. OBJETIVOS

Sefalar los objetivos de la consultoria.

Ill. ACTIVIDADES

- |!ndicar y especificar cada una de las actividades que se espera que el consultor realice.
*{IV. PRODUCTOS :

Senalar y especificar los productos que debera entregar el consultor, si estos deben ser
¢ | secuenciales o relacionados.

DURACION DE LA CONSULTORIA:
Indicar claramente lo siguiente:
El tiempo de duracion de la consultoria, silos productos e informes requieren que el consultor
presente un cronograma detallado de productos e informes, tal como se indica en el siguiente
oo ejemplo:

o N

8
e

' _[Sefialar si el pago sera Unico al termino de la prestacién del servicio y la conformidad del
mismo, o si se realizaran pagos parciales contra entrega de los productos o resultados, en
forma directamente proporcional del avance del servicio.

Indicar en &l caso de que sea necesario la estructura del informe, el nimero de ejemplares, el
medio de almacenamiento, asi como los productos y documentos que deberan acompanfase en
los mismos.

V. COORDINACION Y SUPERVISION DE LA CONSULTORIA

Indicar con quien o quienes debera coordinar sus actividades, quien lo supervisara y la
autoridad competente de la revision y aprobacién de los informes

VL. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad de servicio estaré a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicité
el servicio, la misma que debera ser otorgada en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles.

VII. FORMA DE PAGO

i
1
b
S

S



Indicar la forma.de pago y de ser el caso plantear. la relacién directa y los plazos de acuerdo al
cronograma de entrega de productos.

Vill. REQUISITOS DEL CONSULTOR Y/0 FIRMA CONSULTORA

Si se trata de un consultor individual: Se debera indicar:

Formacion académica.

Experiencia, indicando el drea y los afios de experiencia de ser necesario.

Indicar si se requiere experiencia internacional.

Habilidades o competencias especificas como por ejemplo: idiomas, manejo de determinado
software u otro.

Otros requisitos como: publicaciones, disponibilidad para viajar, entre otros.

Se debe incluir un rubro de penalidades en %, por entrega total fuera de plazo, incluir plazos
para realizar observaciones y para subsanar las mismas, en caso las hubiere.

iX. PENALIDADES

Si el proveedor no cumple con las actividades encomendadas dentro del plazo estipulado, la
Entidad le aplicard una penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto maximao
equivalente al 10% del monto del contrato. La penalidad se aplicara automaticamente y se

calculara de acuerdoatasiguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10xMonto

FxPlazo en dias
Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40
Para plazos mayores a 60 dias F=0.25
La Entidad tiene derecho para exigir, ademas de la penalidad, el cumplimiento de la obligacion.




ANEXO N° 4



ANEXON°04

DECLARACION JURADA (PARA LAS CONTRATACIONES DE TERCEROS
CONSULTORIAS, ASESORIAS Y SIMILARES DESARROLLADOS POR
PERSONAS NATURALES)

Sefiores:

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLA EL
SALVADOR

Presente.-

De mi consideracion:

La (El) que suscribe

identificada (o) con DNI N° , con RUC N°
habilitado, y con domicilio real y procesal para todos sus

efectos en Region

Provincia Distrito ., declara bajo

juramento, lo siguiente:

1. No tener impedimento para contratar con el Estado.

2. Conozco, acepto ¥y me someto a las condiciones y procedimientos de la presente
contratacion.

3. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion gue presento a
efectos de [a presente contratacién.

4. Conozco y me someto a las sanciones contenidas en I Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, Cédigo Civil, entre otras gque correspondan.

5. Soy responsable de cualquier dafio material o econémico que pueda causar a la
Entidad o a terceros en el desarrollo de mis actividades.

6. Cumpliré con la reserva confidencial de informacién a la que pueda acceder en
cumplimiento de la prestacion del servicio.

7. No tener dentro de ia Entidad parientes hasta el segundo grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, que
sean funcionarios, directivos, servidores publicos y/o personal de confianza.

DNI N°®
RUC N°
Domicilio: Av/Jr/Calle/Urb
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DEFINICIONES:
Para los efectos de la presente directiva, se entenders por:

e AREA USUARIA

Es |2 Unidad Organica responsable de elaborar los requerimientos de contratacién de
bienes y servicios, de acuerdo a su cuadro de necesidades, y de solicitar la
certificacidon presupuesta correspondiente a la Subgerencia de Presupuesto, para el
cumplimiento de sus objetivos y metas operativas, en concordancia con sus
actividades funcionales o proyectos en ejecucidn.

* CONTRATACION

Es la accién que debe realizar la Municipalidad de Villa 1 Salvador para proveerse de
bienes y servicios, asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente
con fondos municipales, y demds obligaciones derivadas de su condicién 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

Centratos de locacion 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
0 especiales 0 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 prestacion de un servicio o consultoria (perfil del contratista, plazo de ejecucidn,
actividades a realizar, entregables, producto final, entre otros).

* CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS

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

* ACTIVIDAD OPERATIVA
Es la actividad que incluyen en el Plan Operativo tnstitucional, 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.
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