MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA MUNICIPAL

-~ g
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° Ol -2016-GM/MM

Miraflores,
0.2 MAR. 2016

EL GERENTE MUNICIPAL;

Qv\)o > DE% VISTO: el Memorandum N° 049-2016-GPP/MM de fecha 18 de febrero de 2016, por el cual la

SER0 R( Gerencia de Planificacién y Presupuesto propone la aprobacion del proyecto de la directiva

\ ©Yenominada “Procedimiento de Tramitacion de Requerimientos de Contratacion de Bienes y
* kervicios Excluidos del Ambito de Aplicacion de Ia Ley de Contrataciones del Estado™y

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194 de la Constitucion Politica del Pert y el Articulo II del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 -~ Ley Organica de Municipalidades, los gobiernos locales
gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia; la
misma que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion
con sujecion al ordenamiento juridico;

~ ®Rue, de acuerdo con el literal a) del articulo 5 de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del

(Estado, “Las contrataciones cuyos montos scar fguales o inferiores a ocho (8) Unidades
V°B® )@g Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccion. (...)” se encuentran dentro de
los supuestos excluidos del ambito de aplicacion de dicha normativa, pero sujetos a la supervision
del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE);

m

% Asesot®

Que, en esa perspectiva, la Segunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF, dispone que
mediante Directiva se establece los criterios bajo los cuales se supervisan las contrataciones
correspondientes a los supuestos excluidos del ambito de aplicacion de la ley sujetos a
supervision. Asimismo, dispone que a las contrataciones que se realicen bajo el supuesto del
literal a) del articulo 5 de dicha ley, les aplica la obligacion de contar con inscripcién vigente en
el Registro Nacional de Proveedores, en el registro que corresponda, salvo en aquellas
contrataciones con montos iguales o menores a una (01) Unidad Impositiva Tributaria;

/épr: N\ _Que, el literal “c” del articulo 39 del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
!§ g\\lj\ggg #\ Municipalidad de Miraflores, aprobado por la Ordenanza N° 347/MM, establece como funcion
o 2] de 1a Gerencia de Planificacion y Presupuesto: “Proponer las directivas e instrumentos de gestion
3%% &/ relacionados con los sistemas de planificacion, presupuesto e inversion publica’,
N\, S
\*55 Logistica ;S«Q/ : c «” . .
e gistics e Que, de acuerdo con lo dispuesto en el literal “1” del articulo 74 del ROF, la Subgerencia de

Logistica y Control Patrimonial es la encargada de proponer, coordinar e implementar mejoras en
los procesos y procedimientos de su competencia;

Que, de conformidad con el literal «d” del articulo 46 del citado ROF, corresponde a la
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica: “proponer, elaborar y actualizar directivas,
procedimientos, y otros dispositivos, en coordinacion con las diferentes unidades involucradas’,

Que, conforme a sus atribuciones, la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, a través del
Memorandum N° 125-2016-SGLCP-GAF/MM de fecha 26 de enero de 2016, manifiesta que de
la revision de la Ley N° 30225 y su Reglamento, aprecia que existen cambios significativos
introducidos por la nueva normatividad sobre Contrataciones del Estado frente a las pautas
establecidas en la normativa anterior; siendo que conforme a esta nueva legislacion, los procesos,
i, procedimientos, plazos y topes de contratacién han sido modificados, resultando asi necesario

“Ngdecuar y actualizar la directiva vigente referida a contrataciones directas que rige al interior de
Zh municipalidad,
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Que, la Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica, a través del Informe Técnico N° 004-2016-~
SGRE-GPP/MM de fecha 18 de febrero de 2016, opina favorablemente por la aprobacion del
proyecto de Directiva denominada “Procedimiento de Tramitaciéon de Requerimientos de
Contratacién e Bienes y Servicios Excluidos del Ambito de Aplicacion de la Ley de Contrataciones
del Estado”;

Que, con Memorandum N° 049-2016-GPP/MM de fecha 18 de febrero de 2016, la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto sefiala que la citada directiva ha sido elaborada teniendo en cuenta
los lineamientos técnicos y legales vigentes, la misma que tiene por finalidad regular el tramite
para la atencién de los requerimientos de contratacién de bienes y/o servicios cuyos montos sean
iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias;

Que, mediante Informe Legal N° 042-201 6-GAJ/MM de fecha 24 de febrero de 2016, la
Gerencia de Asesoria Juridica emite opinion favorable respecto del proyecto de directiva
mencionado en los considerandos precedentes;

SKODE R Que, de conformidad con lo establecido en el literal g) del articulo 16 del ROF de la
3&\ ”Ezo Municipalidad de Miraflores, compete a la Gerencia Municipal aprobar las directivas propuestas
<

/S S\por las unidades organicas con los informes técnicos y legales correspondientes;
3 )

s nte! . m

% ‘

R
R

g»g\:;ff 2ARTICULO  PRIMERO.- Derogar la Directiva N° 003-2011-GM/MM  denominada
SAprocedimiento de Contratacion Directa de Bienes y Servicios en la Municipalidad de
VO o

stando a lo expuesto, y en uso de las facultades otorgadas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Miraflores;

RESUELVE:

; raflores”, aprobada por Resolucion de Gerencia Municipal N° 087-2011-GM/MM de fecha

08 de noviembre de 2011.

Eemmisras® ,
ARTICULO SEGUNDO.- Aprobar la Directiva N° 001-2016-GM/MM, denominada

‘ — “PROCEDIMIENTO DE TRAMITA CION DE REQUERIMIENTOS DE CONTRATA CION DE BIENES Y
/§ NS SERVICIOS EXCLUIDOS DEL AMBITO DE APLICACION DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL
$oeor0 CEMR 'GX ESTADO”, que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

5] ARTICULO TERCERO.- Encargar el cumplimento de la presente resolucion, y de la directiva
#/ aprobada por ésta, a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

ARTICULO CUARTO.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y su anexo en el Portal
Institucional de la Municipalidad de Miraflores.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

A LANGEL."}O
UEA CASTILLC
&/ CASTILLD. Gy
m

w

’

LA MUNICIP DE MIRAFLORES
®

SERGIO MEZA SA R
erente Mupicipal
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DIRECTIVA N° 001-2016-GM/MM

PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS EXCLUIDOS DEL AMBITO DE APLICACION DE LA
LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

OBJETIVO:

Regular el tramite para la atencion de los requerimientos de contratacion de bienes y/o servicios
cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias (UIT); a fin de
garantizar que se efectiien en condiciones de eficacia, eficiencia y calidad, en estricta aplicacion de
los criterios de simplicidad, austeridad, concentracion y ahorro en uso de los recursos municipales,
bajo el enfoque de la gestion por resultados.

FINALIDAD:

Establecer las disposiciones basicas y lineamientos que deben realizar las unidades organicas y
dependencias de la Municipalidad de Miraflores para la elaboracién de los requerimientos, tramite
y pago de los bienes y servicios contratados mediante Ordenes de compra y servicio,

respectivamente, dentro del marco de lo establecido en el literal a) del articulo 5 de Ley N° 30225 -
Ley de Contrataciones del Estado.

ALCANCE:

La presente directiva es de aplicacion obligatoria por todas las unidades orgéanicas y dependencias
de la Municipalidad de Miraflores.

BASE LEGAL:

v > Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

> Decreto Supremo N° 350-2015-EF - Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
5, Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

> Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria,
aprobado por Decreto Supremo N° 03 5-2012-EF.

Ley N° 28874 - Ley que regula la Publicidad Estatal.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 -~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

Decreto Legislativo N° 295 - Codigo Civil.

Resolucién N° 015-2016-GM/MM
Directiva N° 001-2016-GM/MM
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» Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores, y sus modificatorias.

» Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueba Normas de Control Interno.

5. VIGENCIA:

La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucion de Gerencia Municipal.

/ 6. DEFINICIONES:

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

AREA USUARIA

Es la unidad organica responsable de elaborar los requerimientos de contratacion de bienes y
servicios a través del Sistema Administrativo Municipal (SAM), de acuerdo a su cuadro de
necesidades, y de solicitar la certificacion presupuestal correspondiente a la Subgerencia de
Presupuesto, para el cumplimiento de sus objetivos y metas operativas, en concordancia con
sus actividades funcionales o proyectos en ejecucion.

CONTRATACION

Es la accién que debe realizar la Municipalidad de Miraflores 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 condicion como entidad contratante.

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Es la descripcion de las caracteristicas fundamentales de los bienes y/o suministros cuya
adquisicion se requiera, asi como de las condiciones de contratacion (plazo de entrega,
garantia comercial, lugar de entrega, forma de entrega, entre otros), segun el Anexo N° 3.

PROVEEDOR
Persona natural o juridica que vende, arrienda, presta servicios generales o de consultoria.

TERMINOS DE REFERENCIA

Es la descripcién de las caracteristicas tecnicas y de las condiciones en que se ejecutard la
prestacion de un servicio o consultoria (perfil del contratista, plazo de ejecucion, actividades
a realizar, entregables, producto final, entre otros), segun el Anexo N° 4.

7. 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
éste emita al respecto, y les son aplicables, segin corresponda, los principios que rigen las
Contrataciones del Estado reguladas en el articulo 2 de la Ley N° 30225.

Las contrataciones de bienes y servicios requeridos por las areas usuarias deben ser
congruentes con los objetivos y metas establecidos en su Plan Operativo Institucional (POI) y
con el marco presupuestal asignado a cada centro de costo. Para tal efecto, las areas usuarias
deben coordinar previamente con la Subgerencia de Presupuesto el cumplimiento de dicha
condicion, a fin de poder elaborar su requerimiento de contratacion a través del SAM.

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

Resolucion N° 015-2016-GM/MM
Directiva N° 001-2016-GM/MM
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7.4 Las 4reas 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 descripcion 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
descripcién que oriente la contratacion de marca, fabricante o tipo de producto especifico;
salvo el caso de material bibliografico existente en el mercado, debiendo establecerse el
autor, titulo y edicion requeridas y adjuntando un informe justificando su adquisicion.

.,

DE

§§ SERGIO
MEZA SALAZAR
= Gerentg Municipal

U

7.5 La Subgerencia de Presupuesto sera la responsable de la certificacion presupuestal para
comprometer el gasto en el afo fiscal correspondiente, a fin que se cuente con los saldos
suficientes en el SAM y el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), para
efectuar la fase de compromiso de la orden de compra y/o de servicio emitida por la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, de acuerdo a las normas vigentes.

El 4rea 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 contratacion. Igualmente es
responsable de la veracidad de su necesidad y de supervisar la ejecucion 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 Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial sera la responsable de llevar a cabo la
contrataciéon 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.

La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas serd responsable de efectuar la verificacion del
sustento documentario (control previo) conforme a la directiva interna respectiva, y del
registro contable de la contratacion, asi como de realizar la fase de devengado y pago
correspondiente en el SIAF.

Todo proveedor que desee contratar con la Municipalidad de Miraflores por montos
superiores a una (01) UIT, debe contar previamente con inscripcion vigente en el Registro
Nacional de Proveedores (RNP), en el registro que corresponda.

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

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

De las acciones previas.~

ELANGEL

rEYTA CasTILLO 1 El tramite se inicia con la determinacién de la necesidad del area usuaria de contar con un

bien o servicio para el cumplimiento de metas y objetivos el cual debera estar registrado en
el cuadro de necesidades.

Dicha determinacion de necesidad debera realizarse con una anticipacion no menor a
quince (15) dias calendario a la fecha en que se prevea se producira un desabastecimiento
del bien o del servicio requerido.

Si la necesidad corresponde a un bien, el drea usuaria coordinara con el Almacén Central
sobre la existencia de stock disponible, en cuyo caso elaborara el Pedido Comprobante de
Salida (PECOSA), para que Almacén le haga entrega del bien requerido.

Resolucién N° 015-2016-GM/MM
Directiva N° 001-2016-GM/MM
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8.3 Sila necesidad corresponde a un servicio, el area usuaria verificara si puede ser ejecutado
con su propio personal o el de otras unidades organicas considerando la naturaleza de las
funciones y competencias, en cuyo caso coordinard con la unidad organica respectiva para
la atencion del servicio requerido.

En caso el bien no este disponible en el Almacén o el servicio no pueda ser ejecutado con
recursos humanos propios, el 4rea usuaria debera remitir las caracteristicas técnicas
requeridas a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, segun el Anexo N° 2, para
que determine el monto de la contratacion y se establezcan las caracteristicas técnicas
definitivas del bien o servicio requerido, con la finalidad de efectuar su registro en el
referido Catalogo de Bienes y Servicios, y que el drea usuaria pueda elaborar el
requerimiento de contratacion respectivo a través del SAM.

Para la determinacion del monto de contratacion, la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial remitira las caracteristicas técnicas del bien o servicio a los proveedores
existentes en el mercado nacional de acuerdo al rubro de actividades economicas,
solicitandoles que emitan sus cotizaciones de precio de mercado. Las cotizaciones obtenidas
seran remitidas al 4rea usuaria para su validacion en cuanto al cumplimiento de las
caracteristicas técnicas.

El monto de la contratacion se determina en funcion de la calidad y del precio.

Para la determinacioén de la calidad de un bien o servicio, se tendran en cuenta los insumos,
materiales empleados, certificaciones, durabilidad del producto, personal calificado,
infraestructura adecuada, tiempo de garantia, métodos de fabricacion 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.

De existir observaciones, recomendaciones y/o propuestas alternativas por parte de los
proveedores o de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, el drea 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 Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial proceda a una nueva indagacion de mercado.

En el caso de contrataciones iguales o superiores a tres (03) UIT, se debera contar con un
minimo de dos (02) cotizaciones y un cuadro comparativo de precios y caracteristicas
técnicas principales, elaborado por la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

Excepcionalmente, cuando se traten de bienes o servicios especializados, sofisticados, de
proveedores tinicos o de prestacion personalisima, se podra contar con una sola cotizacion,
con la sustentacion objetiva por parte de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

Luego de la validacion por el drea usuaria, sefialada en el numeral 8.5, la Subgerencia de
Logistica y Control Patrimonial procedera a actualizar el catalogo de bienes y servicios
remitiendo la documentacién al area usuaria para que elabore su requerimiento de
contratacién considerando los aspectos senialados en el numeral 7.

Del tramite del requerimiento de bienes y/o servicios y liquidacion.-

8.10 El Requerimiento de Contratacion elaborado por el area usuaria, segun el Anexo N° 1, se
presentara a la Subgerencia de Presupuesto, conteniendo la siguiente informacion:

> La numeracion correlativa y la fecha de su emision asignados automaticamente por el
SAM.

Resolucién N° 015-2016-GM/MM
Directiva N° 001-2016-GM/MM
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8.11

8.19

» La denominacion del 4rea usuaria, el codigo de centro de costo y la justificacion de la
contratacion del bien o servicio.

> La descripciéon del bien o el servicio de acuerdo al catalogo de bienes y servicios, la
unidad de medida, la cantidad, el precio unitario, seguin corresponda.

> El monto de la contratacion expresado en Soles.
» [l rubro de financiamiento, cadena funcional programatica y del gasto.

> TFirma y sello del funcionario responsable del area usuaria y el visto bueno de la gerencia
de la que depende funcionalmente, de ser el caso.

Se debera adjuntar al requerimiento de contratacion las especificaciones técnicas del bien o
los términos de referencia del servicio debidamente visados por el funcionario responsable
del area usuaria.

Se debera adjuntar la cotizacion o cotizaciones con su cuadro comparativo correspondiente,
conforme al numeral 8.8. Las cotizaciones deberan estar visadas por el funcionario
responsable del drea usuaria en sefial de validacion y por la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial, y deberan tener una antigiiedad no mayor a tres (03) meses de emitida
la orden de compra o servicio.

El requerimiento de contratacion de servicios publicitarios, impresion, confeccion de
banderolas, entre otros, que involucran la imagen de la Municipalidad de Miraflores, debe
contar con el disefio aprobado mediante visto bueno de la Gerencia de Comunicaciones e
Imagen Institucional.

El requerimiento de contratacion de bienes y/o servicios informaticos debe contar con el
visto bueno de la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion.

La Subgerencia de Presupuesto visara el Requerimiento de Contratacion en sefial que la
informacion presupuestal consignada es la correcta y que cuenta con la certificacion del
crédito presupuestario necesario en el SAM y SIAF, derivandolo luego a la Subgerencia de
Logistica y Control Patrimonial para su tramite correspondiente.

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial verificara la correcta elaboracion del
requerimiento de contratacion, caso contrario coordinara con el 4rea usuaria la correccion
del mismo, debiendo suspender el tramite y comunicar a la Subgerencia de Presupuesto para
la anulacion de la certificacion del crédito presupuestario hasta que se subsane lo observado.

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial verificara que los bienes y servicios
requeridos no se encuentren en los Catalogos Electronicos de Acuerdos Marco publicados en
el SEACE; caso contrario, debera seguirse el procedimiento establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento respecto a la modalidad de contratacion a traves
de Acuerdo Marco.

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial procederd a emitir la orden de compra
y/o de servicio a través del SAM a nombre del proveedor con la mejor propuesta en calidad
y precio.

Emitida la orden de compra y/o de servicio, la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial procedera a realizar el registro de la fase de compromiso en el SIAF; luego
notificara la orden al proveedor para la ejecucion de la prestacion conforme a las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

Resolucion N° 015-2016-GM/MM
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8.20 En el caso de bienes, la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial remitira la orden de
compra al Almacén Central para la recepcion de los bienes respectivos, conformidad de la
entrega y su posterior traslado al area usuaria.

8.21 En el caso de servicios, la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial remitira la orden
de servicio al 4rea usuaria para la supervision de la ejecucion del servicio contratado y la
emision de la conformidad respectiva.

e la ejecucion de las prestaciones, conformidad y pago.-

8.22 La entrega del bien o prestacién del servicio se efectuara dentro del plazo establecido en las
especificaciones técnicas y/o los términos de referencia, salvo en el caso de fuerza mayor o
caso fortuito, debidamente comprobados, que impidan a los proveedores entregar los bienes
o ejecutar los servicios requeridos, lo cual se regird por la normativa de la materia.

La conformidad serd otorgada, de acuerdo a lo siguiente:

8.23.1 En la entrega de bienes, la conformidad sera otorgada por el encargado del Almacén
Central. Para la verificacién del cumplimiento de las especificaciones técnicas de
acuerdo al numeral 7.6 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. Ello no impide el reclamo posterior del area usuaria respecto del
cualquier vicio oculto o incumplimiento de las especificaciones técnicas no
detectadas al momento de la entrega, a fin que proveedor los subsane en forma
oportuna.

GLORIAF
PAU LEO?

8.23.2 En la prestacion de servicios, la conformidad serd otorgada por el area usuaria
dentro del plazo de dos (02) dias habiles de realizado el servicio conforme a los
términos de referencia del mismo, salvo observaciones en la ejecucion, en el
producto o en el resultado 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 4rea usuaria en la orden de servicio. Ademas, para las contrataciones
con montos menores o iguales a tres (03) UIT, la conformidad de servicio se otorgara
utilizando el formato del Anexo N° 5. Para las contrataciones con montos superiores
a tres (03) UIT se requerira de un informe de conformidad total o parcial, emitida
por el area usuaria contando con el sustento respectivo, que acredite la ejecucion
efectiva de la prestacion.

8.24 Ingresados los bienes y otorgada la conformidad de la entrega, el Almacén Central devolvera
la orden de compra a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial para la continuacion
del tramite y, posteriormente, procedera a la entrega de los bienes al 4rea usuaria, previa
presentacién del Pedido Comprobante de Salida (PECOSA) suscrita por el funcionario
responsable.

Otorgada la conformidad del servicio realizado, el 4rea usuaria devolvera la orden de
servicio a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial para la continuacion del tramite.

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial recibira la factura emitida por el
proveedor y, conjuntamente con la orden de compra o servicio y documentacion
sustentatoria anexa, la remitira a la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas.

En el caso de servicios temporales independientes realizados por personas naturales
(servicios de terceros), se adjuntara el informe de actividades y el recibo por honorario
correspondiente.
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8.27 la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas efectuara las acciones de control previo,
realizando la revision de la orden de compra o servicio, la factura y la documentacion
sustentatoria anexa; luego de lo cual efectuara el registro de la fase de devengado en el SIAF,
emitira el comprobante de pago y, finalmente, efectuard el pago respectivo de acuerdo a la
disponibilidad financiera.

AD DE ANEXOS:

Forman parte de la presente directiva los siguientes documentos:
> Anexo N° 1: Formato de Requerimiento de Contratacion

> Anexo N° 2: Modelo Referencial de Pedido de Cotizacion

» Anexo N° 3: Formato de Especificaciones Técnicas (Bienes)

> Anexo N° 4: Formato de Términos de Referencia (Servicios)
» Anexo N° 5: Formato de Conformidad de Servicio

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

10.1 La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial es la unica responsable de planificar,
dirigir, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios requeridos por todas las areas de la Municipalidad de Miraflores; por lo que
ninguna otra unidad organica esta autorizada a adquirir y/o contratar bienes y/o servicios,
coordinando directamente con los proveedores.

10.2 Los funcionarios responsables de cada area usuaria deben tomar las previsiones del caso a
efectos de programar con la debida anticipacion sus respectivos requerimientos de
contratacion de bienes y servicios, a fin que no se afecten los productos o resultados de sus
proyectos o actividades, de acuerdo a sus metas y objetivos previstos.

0.3 Los requerimientos de contratacion deben elaborarse y presentarse antes de la ejecucion de
la prestacion.

10.4 La determinacion del monto de contratacion de los bienes y servicios, mediante cotizaciones
o cualquier otra fuente de informacion de precios, asi como la seleccion del proveedor
corresponde tinicamente a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial. Sin perjuicio,
que con el fin de lograr que la contratacion tenga un resultado optimo, las areas usuarias o
dependencias especializadas pueden colaborar sugiriendo cotizaciones, cuyos datos seran
validados por la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

. DISPOSICIONES FINALES:

11.1 Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normatividad vigente sobre la
materia, que resulte aplicable.

11.2 En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva y las normas a
que se refiere en el numeral 11.1, prevalecera lo dispuesto en estas ultimas.

11.3 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno que
contravenga lo dispuesto en la misma.
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ANEXO N° 01

REQUERIMIENTO DE CONTRATACION

(BIENES Y/O SERVICIOS)
Certificado SIAF N°
Documento N° ANO — XXXX
FECHA DE EMISION:  XX/XX/XX

CENTRO DE COSTO  XXXXXXXXXXXXXXX
DESCRIPCION XXXXXXXXXXXXXXX
SEC FUN ESTRUCTURA CENTRO META CADENA DE
ITEM CODIGO DESCRIPCION UNIDAD MEDIDA |~ FUNCIONAL e ST OPERA. CAtkr RUBRO PER | CANT. | PRECIO | SUBTOTAL

01

02

03

TOTAL S/.
SUBGERENCIA DE LOGISTICA

SUSTENTO DEL REQUERIMIENTO O FINALIDAD DE LA CONTRATACION:
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

GERENTE / JEFE DE OFICINA

SOLICITANTE

i con el bien, servicio u obra requerido con su costo o precio; ademas para la descripcion de los
ricante o tipo de producto especifico. Este requerimiento cuenta con la Certificacion del Crédito

. Las caracteristicas técnicas deberan sujetarse a criterios de ili y objt g
i i i i la adquisicion o contratacion de marca, fabi

es, fabricantes ni ion que oriente

Se anexaran las Especificaciones Técnicas para el caso de bienes y los Términos de Referencia para el caso de Servicios.
bienes y servicios a contratar. No se hara referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particul
Presupuestario.
e
Usuario: Pag.: 1de 1 Fecha de Impresién: 00/00/0000
é’ PEDRO CE
RUIZ CE

-3 N
% o
Ogistica
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ANEXO N° 02
| PEDIDO DE COTIZACION ]
DE : (AREA USUARIA)
A : SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

FECHA : XXIXXIXXXX

POR MEDIO DEL PRESENTE SOLICITAMOS LA COTIZACION DE:

1.-
2.-
3.-
4.-

CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR EL PRECIO REFERENCIAL, ASI COMO LAS
ESPECIFICACIONES Y TERMINOS DE REFERENCIA DEFINITIVOS PARA ELABORAR Y
ESENTAR EL REQUERIMIENTO DE CONTRATACION CORRESPONDIENTE, NECESARIO PARA:

(DETALLAR EL PROYECTO, FUNCION O ACTIVIDAD A REALIZAR)
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ANEXO N° 03

[ ESPECIFICACIONES TECNICAS

OBJETO:
Adquisicion de (descripcion)

para (detallar utilidad)

JUSTIFICACION (FINALIDAD):

DESCRIPCION / REQUISITOS MINIMOS:

ITEM CANTIDAD MEDIDA

DESCRIPCION DEL BIEN

Denominacion:

Caracteristicas:

Detalles adicionales:

ergnte

GL
=)

Gerente

&
5
3

m)
'
£

P,
% Vo B °
Z hnlicaie
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ANEXO N° 04

B TERMINOS DE REFERENCIA B

OBJETO DEL SERVICIO:

(DESCRIPCION DEL SERVICIO)

JUSTIFICACION (FINALIDAD):

REQUISITOS MINIMOS / CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

ACTIVIDADES A REALIZAR:

MIDAD DEL SERVICIO:

T

NGEL
STiLLO
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ANEXO N° 05
| CONFORMIDAD DE SERVICIO |
Orden de Servicio N°
Proveedor:
Unidad Organica:
Informe de ejecucion del servicio:
1. El servicio deriva de un contrato: si [] No [ |

Se ejecuto por el proveedor cumpliendo totalmente con los Términos de Referencia requeridos:

si [] No[ |

Be cumplio con el plazo establecido: si [] No [ |

Periodo o fecha en que se ejecuto:

5. Se encuentra CONFORME con el servicio: Si |:| No |:|

Observaciones o detalles del servicio realizado:

Firmay Sello
(Funcionario y/o Responsable del area usuaria)

Q bta: De ser necesario se podran adjuntar fotos, informes o documentacion adicional que corroboren
i servicio realizado.

¥ MGUEL ANGE]
TUESTA CASFILLG
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