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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 643 -2017/MDPN

Pueblo Nuevo, 23 de octubre del 2017

EL GERENTE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO- CHINCHA

VISTO:

1) Informe N° 413-ABAST-MDPN/2017, de fecha 05 de Octubre del 2017
1) Informe Legal N° 096-2017-MDPN/ALE/ACGP, de fecha 23 de octubre del 2017,

S CONSIDERANDO:

Que las municipalidades provineiales y distritales son los organos de gobierno promotores del

grollo local, representan el vecindario, promueven la adecuada prestacion de los servicios
pupficos locales y el desarrollo integral, sostenible y armonico de su circunscripeion, de conformidad
€1 articulo del titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades ~Ley N° 27972

Que, el Art.194° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por la Ley N°27680-Ley
de Reforma Constitucional, en concordancia con lo dispuesto en el Articulo 11 de la Ley 27972-Ley
Organica de Municipalidades, sefiala que “Las Municipalidades Provinciales y Distritales son los
6rganos de Gobierno local, son-entes que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa
3\€n los asuntos de su competencia”™

Que, el Informe N° 413-ABAST-MDPN/2017, de fecha 05 de Octubre del 2017, El
ncargado del Area de Abastecimiento de la Entidad Municipal, presenta dos (02) directivas
internas OEC para la revision, aprobacion y publicacion, siendo los siguientes:

I.  Directiva N°001: “Contratacién de bienes y servicios por montos inferiores o iguales a
(08) Ocho unidades impositivas tributarias de la Municipalidad Distrital de Pueblo
Nuevo™.
Directiva N°004: “Regula la contratacién del personal bajo régimen especial de
contratacion administrativa de servicios (CAS) en la Municipalidad Distrital de Pueblo
Nuevo”.

Que, mediante el Informe Legal N° 0096-2017-MDPN/ALE/ACGP. de fecha 23 de Octubre
del 2017, el Asesor Legal Externo de la Municipalidad, es de opinién, que se declare
PROCEDENTE la APROBACION de las siguientes Directivas:

1. DIRECTIVA N°001-2017-MDPN-ULOGISTICA/MDPN - “ DIRECTIVA PARA
LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS INFERIORES
O IGUALES A OCHO(08) UNIDADES IMPOSTIVAS TRIBUTARIAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO-CHINCHA-ICA: Y

1. DIRECTIVA N°’004-2017-MDPN-ULOGISTICA/MDPN — “DIRECTIVA QUE
REGULA LA CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN
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ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
EN LA MUNICIPALID DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO”.

Que, estando a las consideraciones antes expuestas en la parte considerativa y en uso de las

facultades conferidas por el inciso 6) del articulo 20 de la Ley Organica de Municipalidades- Ley
N°27972,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ¢l Proyecto de DIRECTIVA N°001-2017-MDPN-
ULOGISTICA/MDPN - “ DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS POR MONTOS INFERIORES O IGUALES A OCHO(08) UNIDADES
IMPOSTIVAS ‘TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO
NUEVO-CHINCHA-ICA; Y DIRECTIVA N°’004-2017-MDPN-ULOGISTICA/MDPN —
“DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(CAS) EN LA MUNICIPALID DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO”.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR al 4rea de Secretaria General de la Municipalidad de
Pueblo Nuevo- Chincha la NOTIFICACION de la presente resoluciéon a la Gerencia
Municipal y a las 4reas competentes de la Municipalidad.

Registrese, Comuniquese y Cumplase
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DIRECTIVA N° 001 -2017-ULOGISTICA/MDPN.

DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS INFERIORES O
IGUALES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE PUEBLO NUEVO-CHINCHA-ICA.
FINALIDAD

Contribuir al uso con eficacia y eficiencia de los fondos publicos asignados a la Municipalidad
Distrital de Pueblo Nuevo en la contratacién de bienes y servicios por la Oficina de
Abastecimiento, por montos inferiores o iguales a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias
vigentes, de conformidad con lo establecido en el literal a) del articulo 5° de la Ley de
Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, mediante acciones transparentes y oportunas en las
diferentes etapas de proceso de contrataciones, desde el requerimiento del Area Usuaria hasta

-1 la suscripcion y ejecucion del contrato o en su defecto, hasta la emision de la respectiva Orden

de Compra o de Servicio.
OBJETIVO.

Orientar a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad sobre la presentacion de los
requerimientos a la Oficina de Abastecimiento, para la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios por montos inferiores o iguales a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, en el
marco de |a Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento vigente.

BASE LEGAL.

o Ley 30225 Ley de Contrataciones del Estado, en adelante, "La Ley".

e Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
en adelante "El Reglamento”.

o Decreto Legislativo N® 1341 — que modifica la Ley N°® 30225.

e Decreto Supremo N° 056-2017-EF - que modifica el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

o LeyN°® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

e Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Decreto Supremo N° 353-2016-EF - que aprueba el valor de la UIT durante el periodo
2017.

o Decreto Legislativo N° 295 - Cédigo Civil.



ALCANCE.

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas de la

Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, siendo responsable de su ejecucion la Oficina de

Abastecimiento. Igualmente, es de aplicacion para todas las contrataciones de bienes y

servicios inferiores o iguales a ocho (08) UITs, que efectué la Municipalidad Distrital de Pueblo

Nuevo, en todos los niveles de su estructura organica, segin su competencia. Quedan

exceptuadas del ambito de aplicacion de la presente Directiva, las compras que se realicen por

caja chica o con cargo al Fondo para Pagos en efectivo, las mismas que se regulan por sus

propias directivas internas aprobadas para cada caso.

MARCO CONCEPTUAL.
5.1. DEFINICIONES.

En la presente Directiva, los siguientes términos y abreviaturas tendran los significados que

a continuacion se indica:

c)

d)

e)

9)

h)

MDPN: Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

Area Usuaria: Es la oficina que siendo 6rgano estructurado de la Municipalidad
Distrital de Pueblo Nuevo, efectuara el requerimiento en busca de su atencién
mediante una determinada contratacion.

Funcionario: Trabajador responsable de un area, unidad, Sub Gerencia, Gerencia
u otro érgano estructurado de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.
Requerimiento: Solicitud de una dependencia organica de la entidad, también
denominada Nota de Pedido.

Organo Encargado de las Contrataciones: Es el 6rgano o unidad organica que
realiza las actividades relativas a la gestion del abastecimiento de la Entidad,
incluida la gestion administrativa de los contratos.

Proveedor: Es |a persona natural o juridica que oferta sus bienes y/o servicios a la
entidad.

Proformas o cotizaciones: Son los documentos por los cuales, los proveedores
presentan su oferta economica y técnica, de ser el caso, en base a las
necesidades de las areas usuarias de la MDPN.

CCC - Cuadro comparativo de cotizaciones: Es un documento regulado por la
presente directiva para realizar una comparacion de las Ofertas presentadas por
los proveedores, a fin de seleccionar la mejor oferta.

Contratacion. Es la accion que realiza la entidad, para proveerse de bienes y
servicios asumiendo el pago con fondos municipales y demés obligaciones
derivadas de su condicién como contratante.



)

k)

m)

item: Bienes y Servicios con elementos distintos que hagan singular su
contratacion, es decir, que tenga alguna caracteristica distinta que haga diferentes
a otros,

O/C - Orden de compra: Es un documento que emite la MDPN para pedir bienes
al proveedor; indica la cantidad, detalle, marca, modelo, precio y condiciones de
pago, entre otras precisiones exigidas por el area usuaria. Es un contrato
simplificado que implica su cumplimiento por ambas partes.

OIS - Orden de servicio: Es un documento que emite la MDPN para solicitar la
prestacién de un servicio especifico al proveedor o locador, definiendo claramente
sus condiciones y los plazos para su prestacion, ademas del monto de la
contraprestacion.

Conformidad de Bienes y Servicios: Documento emitido por el &rea usuaria o
trabajador competente de la entidad, que da fe del cumplimiento de la prestacion
realizada por el proveedor.

SEACE: Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

DISPOSICIONES GENERALES.

El proceso de contrataciones de bienes y servicios de la Municipalidad Distrital de Pueblo
Nuevo, se realizara de acuerdo a los procedimientos establecidos en la presenta Directiva y
observando los principios generales del derecho publico y los supuestos excluidos del ambito

de aplicacion sujetos a supervision establecidos en el Articulo 5°, Numeral 5.1, Inciso a) de la

Ley.

La Oficina de Presupuesto es la responsable de garantizar que el requerimiento cuente con la

respectiva

disponibilidad presupuestal para comprometer el gasto en el afio fiscal

correspondiente.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
7.1. SOBRE LA PRESENTACION DEL REQUERIMIENTO Y SU APROBACION.

)

REQUERIMIENTO.

El requerimiento es el documento por el cual el Area Usuaria solicita la adquisicion
y/o contratacién de un determinado bien o servicio dentro de su disponibilidad de
recursos financieros, requerimiento que se efectuara una vez que haya
determinado sus necesidades de bienes o servicios para cumplir con sus objetivos
y metas.

N



7.2,

Los requerimientos con proyeccion Anual pueden agruparse por trimestre y
actualizarse cada mes para llevarse bajo la presente Directiva, siempre y cuando
que en su conjunto no superen el monto equivalente a las ocho (08) UITs, en cuyo

caso se encontraran dentro del régimen de la Ley.

El Area Usuaria es la responsable de definir con precision las caracteristicas,
condiciones, cantidad y calidad de los bienes y servicios que requiera para el
cumplimiento de sus funciones, INDICANDO LA FINALIDAD PUBLICA, para las
que debe ser adquirido o contratado.

Para las especificaciones técnicas o los términos de referencia, el Area Usuaria
debera sujetarse necesariamente a las condiciones establecidas en el articulo 16°
de la Ley, para la descripcion de los bienes y servicios a contratar no se hara
referencia a marcas, fabricante o tipo de producto. Los requerimientos deberan
efectuarse dentro de los plazos establecidos, estando prohibidas las
reqularizaciones de solicitudes de contratacion bajo responsabilidad del area

usuaria.

FORMALIDADES DE LOS REQUERIMIENTO.

e El requerimiento debe ser dirigido a la Gerencia Municipal para su
derivacion a la Oficina de Abastecimiento, a efectos de realizar el estudio
de mercado y determinar el valor referencial del bien o servicio requerido
por el area usuaria. El requerimiento debe estar acompafiado
necesariamente de las especificaciones técnicas (EE.TT) en el caso de
bienes o términos de referencia (TDR) para el caso de servicios,; para el
caso de proyectos debe estar acomparado por el analitico de gastos y su
desagregado, de acuerdo al expediente técnico o de corresponder, la
estructura de costos determinada por el area usuaria.

e Se tendra como aprobado el requerimiento que cumpla con los requisitos
sefalados y debidamente visado por la Gerencia Municipal, para los
siguientes casos:

% Para el caso de actividades estara visada por el area usuaria,
jefe inmediato y las areas competentes de acuerdo al bien y/o

servicio solicitado.
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Para el caso de proyectos estara suscrita por el residente ylo

responsable del proyecto, con V° B° del supervisor y/o inspector,

adjuntando el analitico de gastos o estructura de costos, segin

corresponda.

No se admitiran requerimientos extemporaneos o enmendados.

Esta prohibida, bajo responsabilidad del area usuaria, las solicitudes de

contratacion de bienes y servicios en forma fraccionada, con el fin de

evitar el tipo de proceso de seleccion que corresponda, segln la

necesidad anual,

Las especificaciones técnicas (EE.TT) o términos de referencia (TDR),

deberan ser formulados por el Area Usuaria bajo responsabilidad,

debiendo contener como minimo, la siguiente informacion:

ESPECIFICACIONES TECNICAS: (BIENES)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

Area usuaria

Finalidad
Objetivos
Actividad
Caracteri
Prestacio
Lugary p!

publica.

sticas y condiciones
nes accesorias a la prestacion principal
lazo de ejecucion de la prestacion

Pruebas para conformidades de bienes

Anexos
a.

Indicar si el bien a adquirir incluira la instalacién y
puesta en marcha, capacitacion, servicios de
mantenimiento, etc.

Indicar si el bien o servicio requerido, cuenta con ficha
de homologacion

Informe Técnico de Estandarizacién y su respectiva
resolucion (de corresponder).

Informe Técnico Previo de Evaluacién de Software (de
corresponder).

Otras condiciones que la naturaleza del requerimiento

lo exijan.



TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIOS EN GENERAL)

a)  Areausuaria

b) Finalidad publica.

c) Objetivos

d)  Actividad

e)  Caracteristicas y condiciones

f) Prestaciones accesorias a la prestacion principal
a) Lugar y plazo de ejecucion de la prestacion

h)  Anexos

TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIOS DE TERCEROS)

a)  Areausuaria

b)  Finalidad pablica.

c)  Objetivos

d)  Actividad

e)  Caracteristicas y condiciones

f) Conformidad del servicio
g)  Formade pago
h)  Anexos

TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIOS DE CONSULTORIAS EN

GENERAL)
i) Areausuaria
. ) Finalidad publica.
k) Objetivos
) Actividad

m)  Caracteristicas y condiciones

n)  Alcance y descripcion de la consultoria
) Conformidad del servicio

p)  Forma de pago

) Anexos



7.2. PROCEDIMIENTOS PARA LAS COTIZACIONES.

Con la formalizacion del requerimiento se realizan las cotizaciones, de acuerdo a las
especificaciones técnicas (EE.TT) o términos de referencia (TDR) definidos por el area
usuaria, mediante el cual empieza el proceso de contratacion de bienes y/o servicios cuyo
valor referencial es inferior o igual a ocho (08) UITs, a cargo del responsable de la Oficina
de Abastecimiento, quedando prohibida la contratacion por parte del area usuaria bajo su
responsabilidad.

Para continuar con el proceso de solicitud de cotizaciones, el responsable de la Oficina de
Abastecimiento debera verificar si el proveedor se encuentra con RUC en estado Activo y
desarrolla la actividad relacionada con el bien o servicio a requerir, y si se encuentra
habilitado para contratar con el Estado, verificando en el registro de inhabilitados
publicados por el OSCE. Para el caso de locadores profesionales, debera de verificar si se
encuentran habil en su respectivo colegio profesional (de corresponder), luego de lo cual
solicitara la siguiente documentacion a los proveedores:

Valor Referencial Documentos Sustenta torios
Hasta 1 UIT 01 Proforma y/o Cotizacién
Mayor a 1 UIT y Hasta 2 UIT 02 proformas y/o cotizaciones y cuadro comparativo

Mayor a 2 UIT y Hasta 8 UITs | 03 proformas y/o cotizaciones y cuadro comparativo

e Las cotizaciones no deben tener una antigiedad mayor de 30 dias, podran
efectuarse en forma fisica o electronica. Debera considerarse a proveedores
especializadas en el rubro de lo solicitado por area usuaria, y deberan cumplir con
las Especificaciones Técnicas (EE.TT) o Términos de Referencia (TDR) del

Requerimiento.

e Para las Contrataciones por montos mayores a una (1) UIT se requiere que el
proveedor tenga su inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores -
RNP, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 3-A del Reglamento. Para lo cual, el
responsable de la Oficina de Abastecimiento verificara y adjuntara la constancia

correspondiente.

e Enlas cotizaciones, el postor detallara su razon social, nimero de RUC, direccion,
teléfono, correo electronico, cantidad, modelo, marca y procedencia de ser el caso,
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precio total, condiciones de entrega de los bienes o prestacion de los servicios,
impuesto de ley, forma de pago y garantia, fecha, firma y sello del postor.

e En caso que los proveedores presenten observaciones, recomendaciones o
sugerencias respecto de las especificaciones técnicas (EE.TT) o términos de
referencia (TDR) formuladas por el area usuaria, el responsable de la Oficina de
Abastecimiento debera remitirias al area usuaria y/o técnica para su evaluacion.

e El responsable de la Oficina de Abastecimiento, debera tener en cuenta que los
bienes y/o servicios ofertados cumplan con las especificaciones técnicas (EE.TT)
ylo términos de referencia (TDR) descritos en el requerimiento, luego de dicha
verificacion procederd a adjudicar al proveedor que haya presentado la mejor
oferta, para lo cual elaborara un cuadro comparativo de cotizaciones - C.C.C., el
mismo que debera ser suscrito por el responsable de la Oficina de Abastecimiento.

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO.

Una vez concluido con el estudio de mercado y la determinacién del valor referencial, el
responsable de la Oficina de Abastecimiento solicitara al responsable de la Oficina de
Presupuesto la Certificacion de Crédito Presupuestario o la constancia de prevision
presupuestal a nivel de SIAF, segln corresponda, mediante el Formato “Solicitud de
Certificacion Presupuestal”, adjuntando el expediente de contratacion respectivo, quien
debera atender la misma en un plazo maximo de dos (2) dias de recibido la solicitud.

El responsable de la Oficina de Presupuesto verificara si el gasto se encuentra programado
con la finalidad de certificar en el SIAF el gasto a atender; si el monto es mayor o no cuenta
con saldo presupuestal, el responsable de la Oficina de Presupuesto verificara la prioridad
del gasto, de ser viable realizara las modificaciones pertinentes, o, en caso contrario,
devolvera los actuados al responsable de la Oficina de Abastecimiento para su posterior

notificacion al area usuaria.
ORDEN DE COMPRA Y ORDEN DE SERVICIO.

Las drdenes de compra y servicio, son documentos que tienen caracter de contrato y son
suscritas para las prestaciones que sean de facil cumplimiento y/o ejecucion, su tramite

sera de |a siguiente manera:




a)

b)

Una vez seleccionado al proveedor, y contando con la certificacion presupuestal
correspondiente, el responsable de la Oficina de Abastecimiento derivara al personal
encargado del sistema de abastecimiento, para lo cual se debera adjuntar lo siguiente:

« Requerimiento, con sus especificaciones técnicas, o términos de referencia.

* Proformas y/o cotizaciones.

e Cuadro comparativo.

» Constancia de Registro Nacional de Proveedores vigente, de ser el caso.

e Certificacion de Crédito Presupuestario SIAF

Luego de verificar que la documentacion esté completa y de acuerdo a las
formalidades descritas en la presente directiva, el responsable del sistema de
abastecimiento emitira la correspondiente orden de compra o de servicio.

La vigencia de la orden de compra o de servicio, sera desde la fecha de su
notificacion hasta el pago total correspondiente a la prestacion efectuada.

La recepcion de los bienes es responsabilidad del Area de Almacén y la conformidad
de los bienes y servicios es responsabilidad del Area Usuaria o de los funcionarios o
servidores designados en el contrato o en la orden de compra o de servicio, debiendo
otorgarse el plazo de dos (2) a diez (10) dias calendario, dependiendo la complejidad
para subastar si existiera alguna observacion, todo esto sin perjuicio de la anulacién
de la orden o, si estaria definido en el requerimiento o nota de pedido, la aplicacion de
las penalidades que corresponda.

7.5. CONTRATOS DE COMPRA O PRESTACION DE SERVICIOS.

Los contratos en la presente directiva se elaboraran y suscribiran a razon de la complejidad

y caracteristicas especiales que la naturaleza de la prestacion asi lo requiera. Estos casos

especiales pueden ser las siguientes:

a)

En el caso de compra de bienes, cuando tuvieran prestaciones adicionales, tales
como instalacion, capacitacion en el manejo de dichos bienes, que se incluya un
cronograma de entrega, o cuando el area usuaria definan penalidades.

En el caso de servicios, cuando estos sean complejos, que tengan condiciones
especiales, tales como la concurrencia de mas de un personal para realizarlo o la
utilizacion de maquinarias de gran envergadura, definidas en los términos de

referencia, que defina penalidades o cronograma de prestacion, entre otros.



1.6.

El responsable de la Oficina de Abastecimiento, luego de haber realizado el estudio de
mercado y evaluar la documentacion sustentatoria, definira si es necesaria la elaboracion
del contrato, para el caso, procedera a su elaboracion.

El personal designado de la Oficina de Abastecimiento debe registrar todas las 6rdenes de
compra y de servicios emitidas durante el mes, en el Sistema Electronico de Contrataciones
del Estado (SEACE), dentro de los diez (10) dias habiles del mes siguiente a su emision,
conforme a los plazos y procedimientos establecidos por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones (OSCE).

CONTRATOS POR LOCACION DE SERVICIOS.

Los contratos de locacion de servicios son aquellos en los que el locador se obliga a prestar
sus servicios a la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, por cierto tiempo, para un
trabajo determinado, sin tener un vinculo de subordinacion y sin utilizacion de los recursos
de la entidad.

El area usuaria presentara el requerimiento de contratacion por esta modalidad a la Oficina
de Recursos Humanos con el visto bueno de la Gerencia Municipal, adjuntando los
terminos de referencia (TDR) donde debe definir claramente los servicios a realizar por
parte del locador, el perfil requerido para la contratacion, plazes, entre otras condiciones
que aseguren una buena contratacion.

Una vez realizado el estudio de mercado, previa certificacion, el locador ganador sera
notificado y debera presentar para la firma del contrato, la documentacién que sustente el
cumplimiento de los términos de referencia (TOR).

Los contratos de locacion de servicios tienen las siguientes caracteristicas:

e Ellocador no tiene una relacion de subordinacion con la entidad.

e Este tipo de contrato es de naturaleza civil, el locador no tiene vinculo laboral con
la entidad.

e El locador no tiene derecho a ninguna otra asignacion o pago que no sea lo
pactado en el contrato.

e El contrato es temporal, no tiene una naturaleza permanente.

e La Oficina de Recursos Humanos es quien tiene a cargo la elaboracion del
contrato.

e El locador esta impedido de registrar asistencia en la entidad.

e Los servicios a prestar por parte del locador, son a todo costo, es decir, no deben
ocasionar gasto adicional a la entidad ni deben utilizar los bienes de la MDPN.

o Este tipo de contrato no esta sujeto a ampliaciones de ningun tipo.

X4
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Culminado el servicio el locador hara entrega del producto final y/o informe de los servicios
prestados, con el informe de conformidad del area usuaria, para realizar el tramite de pago,
previa presentacion del recibo por honorarios, con lo que concluye la relacion contractual
entre el locador y la entidad.

El personal designado de la Oficina de Abastecimiento sera responsable de elaborar una
base de datos de los contratos de locacion de servicios, con la finalidad de evitar la

desnaturalizacion de los mismos.
CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA TRAMITE DE PAGO.

Cumplidas las entregas de bienes y/o prestaciones por parte del proveedor, se procedera a
realizar el tramite de pago de las mismas, para lo cual, los expedientes de contratacion

deberan contener la siguiente documentacion:

e Requerimiento (original o copia fedateada).

e Estudio de mercado (proformas o cotizaciones, segln sea el caso).

e Cuadro comparativo.

e Registro Nacional de Proveedores vigente del postor ganador (para las
contrataciones superiores a 01 UIT).

* Guia de remision, con la firma del responsable de almacén central y la fecha de
recepcion (para el caso de compra de bienes).

» Conformidad del area usuaria (para los casos de prestacion de servicios o compra
de bienes que requieran una verificacion especializada y con asesoramiento de un
profesional especializado, de ser el caso). Para casos especiales, se adjuntaran
los siguientes documentos:

% En caso de compra de combustible, los vales de consumo, firmados por el
conductor u operador, responsable del area o proyecto y responsable de
almacén.

%+ En caso de alquiler de vehiculos, maquinarias y/o equipos, los partes
diarios de atencion y resumen del control de los mismos, firmados por el
responsable del area o responsable del proyecto y V°B® del supervisor.

.
",

En casos de dotacion de alimentos, la relacion de asistentes, usuarios o

beneficiarios, con firma y DNI de los mismos.

¢ Comprobante de pago autorizado por la SUNAT.

e Para locacion de servicios, si el monto mensual de pago supera los S/ 1,500.00, la
constancia de suspension de rentas de cuarta categoria.



VIII.

* Autorizacion para depésito en Cuenta Corriente Interbancaria y Detracciones, de
ser el caso.

* Copia fedateada del contrato y/u original de la orden de compra o senvicio, segun
sea el caso.

DISPOSICIONES FINALES.

PRIMERA:

La Oficina de Abastecimiento, es la responsable de dar acceso oportuno a los expedientes
materia de contrataciones cuando lo soliciten por escrito los funcionarios del Control Interno,

debidamente acreditados y autorizados.
SEGUNDA:

Todos los contratos, seran suscritos por el titular de la entidad o funcionario que haya sido
delegado dichas facultades.

TERCERA:

Todo lo que no esté previsto en la presente Directiva y en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento que supletoriamente es aplicable, podra emplearse los preceptos
del Codigo Civil con la matriz del Derecho Pblico.

CUARTA:

La Oficina de Recursos Humanos propiciara capacitaciones a los funcionarios y trabajadores
de la Oficina de Abastecimiento y las areas usuarias, de acuerdo a los lineamientos de la Ley
de Presupuesto - en medidas de control y reduccion del Gasto Publico — Medidas de
Austeridad.

QUINTA:

Los requerimientos de los bienes y servicios que se encuentren en tramite, a la entrada en
vigencia de la presente Directiva, deberan adecuarse a los procedimientos y plazos
establecidos en la misma.

SEXTA:

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia habil siguiente a la fecha de

expedicion de la Resolucion que la apruebe.




ANEXO N° 1

REQUERIMIENTO N° -2017.......

......

Pueblo Nuevo, ....... de ........... de 20.....
Tipo de Requerimiento Programacién PAC 2017
Bien D Programado I:I N° REF. PAC l:]
Servicio No programado POI 2017
.x -
SSIRTAL - ACTIVIDAD D
S N
)
g -
S /415 )=i] Area Solicitante
Z P[‘!‘/’( -‘;
~ =" " | Referencia (documento
precedente)

= 2
O,J,

T

—

/

Finalidad Publica

DESCRIPCION BASICA DEL REQUERIMIENTO:

\mof;(/‘ ftem | Cantidad | Unidad

Medida

Descripcién del Bien / Servicio

Plazo de entrega

SE ADJUNTA (MARCAR CON “X")

Especificaciones Técnicas - EE.TT (Para el caso de bienes)

Términos de Referencia - TDR (Para el caso de servicios)

[]
L]

APROBACION: FIRMA Y SELLO

Area Solicitante

Jefe Inmediato Superior

Gerencia Municipal




1.

ANEXO N° 2
ESPECIFICACIONES TECNICAS (BIENES)

AREA USUARIA

Dependencia organica que elaborara el requerimiento, firmando el mismo. Para los efectos
podré coordinar con las areas técnicas, quienes estan obligadas a brindarle el apoyo necesario a
las areas usuarias, debiendo éstas visar el requerimiento.

2. FINALIDAD PUBLICA

Se describira el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

3. OBJETIVOS:

Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad mediante la

adecuada ejecucion de las prestaciones.

3.1. OBJETIVO GENERAL:
Se debe identificar la finalidad general hacia el cual se debe dirigir los recursos y esfuerzos
relacionados a |a necesidad de la contratacién. En el propésito. Qué? Para qué?.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Se debera sefialar con mayor precision y detalle los propositos concretos que se deben
alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el contratista en la ejecucion de las
prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad.

4. ACTIVIDAD DEL:

POI, PLAN DE TRABAJO, CUADRO PRESUPUESTAL DEL GASTO

5. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES.

5.1. CARACTERISTICAS TECNICAS
Son los atributos técnicos del bien evitando direccionamientos. (Marcas, modelos, etc.).
e tem
¢ Descripcion (material, medidas, accesorios, colores y otros).
e (Cantidad
e Unidad de medida.

NOTA: Bienes correspondientes a Acuerdo marco (antes de Convenio marco) las
caracteristicas técnicas seglin anexos adjuntos (computadoras de escritorio,

computadoras portatiles, toner, tinta, escaner. Proyectores, impresoras).
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