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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD"
Al PROVINCIAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N2010-2019-MPT/GM

Tl - PAMPAS

Pampas, 11 de Febrero de 2019
El Gerente de la Municipalidad Provincial de Tayacaja-Pampas

VISTO:

> El Informe Técnico N°001-2019-SGA-GAF/MPT, Informe N°039-2019-GAF-MPT, Opinién Legal

© N°066-2019-TRGC-GAJ/MPT, Informe N°0073-2019-MPT-GAF-SGA, Informe N°1768-2018-MPT-SGA,
y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Art. 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley
de Reforma Constitucional Ley N® 27680 y la Ley de Reforma, Ley N° 28607, establecen gue las
Municipalidades Provinciales y Distritales tienen autonomia politica, economica y administrativa en los
asuntos de su competencia, lo cual es concordante con la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N°
27972, por la que se establece que los gobiernos locales son entidades, basicas de la organizacion
territorial del Estado,

Que, el literal ¢) del articulo 2 de la Ley de Contrataciones del Estado, indica que los principios
sirven de criterio de interpretacion para la aplicacion de la Ley de Confrataciones del Estado y su
Reglamento, de integracion para solucionar sus vacios y como pardmetros para la actuacion de quienes
intervengan en dichas contrataciones. Conforme a ello, el principio de transparencia, dispone que las
Entidades deben proporcionar informacion clara y coherente con el fin de que todas las etapas de la
contratacion sean comprendidas por los proveedores, garantizando la libertad de concurrencia y que la
contratacion se desarrolle bajo condiciones de igualdad de trato objetividad e imparcialidad. Este principio
respeta las excepciones establecidas en ordenamiento juridico;

Que, el literal a) del Art. 5° de la Ley N° 30225, Ley de Conirataciones del Estado, establece que
la normativa de contrataciones del estado no es aplicable para las contrataciones cuyos montos sean
iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigente al momento de la
transaccion, precisando que, dichas contrataciones se encuentran sujetos a supervision por parte del
OSCE y que no es aplicable a las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catélogo Electronico
de Acuerdo Marco,

Que, se debe indicar que el supuesto de exclusion esta dado en funcién del monto de la
contratacion, es decir, sin importar el objeto de la contratacion, si el monto de la misma es igual o inferior
a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), dicha contratacion se encuentra fuera del ambito de
aplicacién de la normativa de Contrataciones de/ Estado, pero bajo la supervision del OSCE tnicamente
en los aspectos referidos a la configuracion del supuesto excluido de ambito de aplicacion;

Que, teniendo en cuenta que el proyecto de Directiva en consideracion, contribuye que en la
Municipalidad Provincial de Tayacaja las unidades orgénicas elaboren sus requerimientos de bienes y
servicios, garantizando que se efectien en condiciones de eficiencia, transparencia, celeridad, economia
y calidad, en estricta aplicacion de los criterios de simplicidad, austeridad, concentracion y ahorro en el
uso de los recursos publicos asignados a la Municipalidad.

Que, conforme a los argumentos expuestos y la importancia de contar con un instrumento que
permita a la Municipalidad, realizar una adecuada contratacion de bienes y servicios en la Municipalidad,
cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT, en observancia de los principios de eficacia,
eficiencia, econémica, competencia y transparencia establecido por la Ley de Contrataciones del Estado,
la Gerencia de Asesoria Juridica, mediante Opinion Legal N°066-2019-TRGC-GAJ/MPT, de fecha 04 de
fabrero del 2019, considera juridicamente viabie aprobar la Directiva N°001-2019-MPT “Lineamientos
para las Contrataciones de bienes y servicios realizadas por el 6rgano encargado de las contrataciones
de la Municipalidad Provincia de Tayacaja — Huancavelica, iguales o inferiores a ocho (08) unidades
impositivas tributarias;

Que, mediante Informe Técnico N°001-2019-SGA-GAF/MPT, de fecha 08 de febrero de 2019, el
Sub Gerente de Abastecimiento, emite opinion favorable para la aprobacion de la directiva, asimismo
mediante Informe N°039-2019-GAF-MPT el Gerente de Administracion y Finanzas, solicita aprobacion
de fa Directiva mediante acto resolutivo; ;

Por las consideraciones expuestas, y de conformidad con el Reglamento de Organizacion y
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MUSICIPALIGAD PROVINCIAL

TATACAIS - PANPAS
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la Directiva N°001-2019-MPT ‘LINEAMIENTOS PARA LAS

CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS REALIZADAS POR EL ORGANO ENCARGADO DE

e LAS CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE TAYACAJA — HUANCAVELICA,

D\“\ IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS", que consta de 30
folios, fa misma que Se anexa a la presente Resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina
de Informética, la publicacién del contenido integro de la Directiva aprobada en el portal web institucional
www.munitayacaja.gob.pe para su difusion y cumplimiento por las unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Tayacaja.
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ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente al Despacho de Alcaldia, Gerencia de
Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto e instancias administrativas de la
Entidad para su cumplimiento y fines correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
TAYACAJA - PAMPS

—

PC. Luls R 26sas Zamudl.

GERENTE MUNICIPAL—""

Ir. Grau N° 115 Plaza Principal -Pampas  Telefax N° 456236 Telef. 456553-456234 www.munitayacaja.gob.pe
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Directiva N° 001-2019-MPT Subgerencia de Abastecimiento

LINEAMIENTO PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS REALIZADAS POR EL ORGANO
ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAYACAJA-
HUANCAVELICA, IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

OBJETO
Establecer disposiciones y lineamientos para la atencion de Requerimientos de Bienes y
Servicios contemplados en el literal a) del articulo 5 de la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley N° 30225, de los procesos de contratacion iguales o inferiores a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigentes, que requieran los Organos y Unidades
Orgénicas de la Municipalidad Provincial de Tayacaja-Huancavelica, estableciendo los
procedimientos a seguir para regular, los requerimientos de bienes y servicios, ejecucion
y conformidad de la prestacion de las contrataciones, a fin de garantizar que se efectiien
en condiciones de eficacia, eficiencia, celeridad, economia y calidad.
FINALIDAD
La Presente Directiva tiene por finalidad lograr una eficiente y adecuada atencion de los
requerimientos para la adquisiciones de bienes y servicios por parte de la Subgerencia 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 requeridas por las diversas Unidades Organicas que conforman Ila
Municipalidad Provincial de Tayacaja, coadyuvando al uso eficiente, eficaz y
transparente de los recursos publicos asignados en cada cjercicio presupuestal, mediante
mecanismos transparentes y oportunas bajo las mejores condiciones de precio y calidad,
en las diferentes etapas del proceso de contratacion, que inicia desde el requerimiento del
Area Usuaria hasta la suscripcion y ejecucion del contrato o en su defecto hasta la
emision de la respectiva Orden de Compra u Orden de Servicios.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

v

A 74

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Y

Ley N° 27805, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Y

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley N°© 30225, Ley de

Yf

Contrataciones del Estado.
> Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley

General del Sistema Nacional de Presupuesto

Y

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio (Vigente).
Decreto Supremo N° 007-2008-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley de Promocién de

Y

la Competitividad, formalizacion y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa y del

acceso al empleo decente, Ley MYPE.
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LINEAMIENTO PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS REALIZADAS POR EL ORGANO
ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONLES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAYACAJA-
HUANCAVELICA, IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

v

Decreto Supremo N° 008-2008-TR, Reglamento de la Ley MYPE.
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la MPT vigente.

V}

A v

Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la MPT vigente.
Texto Unico de Administrativos vigente.

BASE TECNICA

Y

De manera genérica, los procesos de adquisiciones y contrataciones tienen por funcién la

seleccion de la propuesta mas ventajosa para la entidad. Las propuestas seran procesados,

evaluados y calificadas, en observancia de los principios de Moralidad, Libre

concurrencia/competencia, imparcialidad, Razonabilidad, Eficiencia, Publicidad,

Transparencia, Economia, vigencia Tecnolégica, Trato Justo e Igualitario.

ALCANCE

Las disposiciones del Presente documento normativo son de aplicacion obligatoria por el

personal de la Subgerencia de Abastecimiento y de cada Organo y Unidades Organicas de

la Municipalidad Provincial de Tayacaja — Huancavelica, que participa e interviene

directa o indirectamente en los procesos de contratacion iguales o inferiores a ocho (08)

Unidades Impositivas Tributarias, de bienes y servicios.

Quedan exceptuadas del ambito de aplicacion de la presente Directiva:

» Las compras por Caja Chica o con Cargo al fondo para pagos en efectivo, las mismas
que se regulan por sus propias Directivas.

» La Contratacion de servicios de Personal sujeto a la modalidad de CAS.

~ Las Adquisiciones o contrataciones realizadas por encargos internos autorizados por el
funcionario competente.

» Las compras que se realicen de bienes y servicios incluidos en el Catalogo Electronico
del Acuerdo Marco.

VIGENCIA

El plazo de vigencia del presente dispositivo sera a partir de su aprobacion mediante Acto

Resolutivo y su respectiva publicacion por el medio correspondiente, su duracion es

indefinida y se ajustara de manera periddica de acuerdo a la variacion de la normatividad

vigente.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1. DEFINICIONES
Para efectos de la aplicacion del presente lineamiento, debe entenderse por:

a. MPT: Municipalidad Provincial de Tayacaja

b. SGA: Subgerencia de Abastecimiento

Directiva N° 001-2019-MPT Subgerencia de Abastecimiento Pagina 3
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LINEAMIENTO PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS REALIZADAS POR EL ORGANO
ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAYACAJA-
HUANCAVELICA, IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

¢. Area Usuaria: Organo o unidad organica de la Municipalidad Provincial de
Tayacaja, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada
contratacion o, que, dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos formulados por otros organos o unidades orgdnicas que
colabora y participa en la planificacion de las contrataciones, y realiza la
verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento,
previas a su conformidad.

d. Certificacion de Crédito Presupuestario: Acto de administracion, cuya
finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y
libre de afectacion, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
institucional autorizado para ¢l afio fiscal respectivo, el cual es registrado en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

¢. Compromiso: Acto mediante el cual se acuerda, luego del cumplimiento de los
tramites legalmente establecidos, la realizacion de gastos previamente
aprobados, por un importe determinado o determinable, que afectan total o
parcialmente los créditos presupuestarios, en el marco de los presupuestos
aprobados y las modificaciones presupuestarias realizadas. EI compromiso se
efecttia con posterioridad a la generacion de la obligacion nacida de acuerdo a
Ley, Contrato o Convenio, el cual es registrado en el SIAF,

f. Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion
juridica.

g. Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos en el que se encuentra
todos los actuados referidos a una determinada contratacion, desde el
requerimiento hasta la culminacién del contrato.

h. Monto de la Contratacion: Es el monto resultante de las acciones adoptadas
por la Subgerencia de Abastecimiento a fin de determinar el valor de la

contratacion.

i. Orden de Compra: Documento emitido por la Subgerencia de Abastecimiento
para formalizar la contratacién de los bienes solicitados por las diferentes areas
usuarias de la Municipalidad Provincial de Tayacaja.

j.  Orden de Servicio: Documento emitido por la Subgerencia de Abastecimiento
para formalizar la contratacion de los servicios, solicitados por las diferentes
areas usuarias de la Municipalidad Provincial de Tayacaja. Entiéndase por
servicios a los servicios en general y servicios de consultoria.

e o S e U S T L N T T L LU T L T TP T T LA 10302 -5 3 T N A 0o e o T T T w B e T -
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LINEAMIENTO PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS REALIZADAS POR EL ORGANO
ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAYACAJA-
HUANCAVELICA, IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

k. ()rgano Encargado de las Contrataciones: Aquel Organo o unidad que

realiza las actividades relativas a la gestion de abastecimiento al interior de una
Entidad, incluida la gestion administrativa de los contratos. En el caso de la
Municipalidad Provincial de Tayacaja, el o6rgano encargado de las
contrataciones es la Subgerencia de Abastecimiento,

I.  Prestacion: Es la realizacion de la consultoria, la prestacion del servicio o la
entrega del bien cuya contratacion se regula en la Ley y en el Reglamento de
Contrataciones del Estado.

m. Requerimiento: Solicitud de bien o servicio, formulado por el drea usuaria de
la Entidad que comprende las Especificaciones Técnicas o los Términos de
Referencias de la contratacion, indicando la descripcion objetiva y precisa de
las caracteristicas y/o requisitos funcionales relevantes para cumplir la
finalidad publica de la contratacién. El requerimiento debe adjuntar, el pedido
o solicitud de compra o servicio.

n. Area de Abastecimiento: Es el equipo de trabajadores que son responsables
de la Adquisicion de bienes y servicios.

0. Sistema de abastecimiento: es un sistema de informacion implementando en
la MPT para administrar, registrar y controlar los procesos de adquisiciones de
Bienes y Servicios de la Institucion.

p. ASPS: Adjudicacion Sin Procesos de Seleccion.

q. Cotizacion: Constituye el Precio de los Bienes y Servicios de los Proveedores
que se encuentran en el mercado.

r. Contratacion: Es la accion que debe realizar las entidades para proveerse de
bienes, servicios u obras, asumiendo el pago del precio o de la retribucion

correspondiente con fondos publicos, y demas obligaciones derivadas de la

condicion del contratante.

s. Especificaciones Técnicas: Son las descripciones de las caracteristicas
técnicas principales de los bienes y suministros a adquirir.

t. Términos de Referencia: Son las descripciones de las actividades a
desarrollar, perfil profesional, formas y condiciones de pago. entre otras de los
servicios a prestarse.

u. CCC: Cuadro Comparativo de Cotizaciones.

v. Monto de Contratacion: Es el monto de adquirir el bien o prestar el servicio,

cuyo monto sera determinado sobre la base del estudio de posibilidades que

Directiva N° 001-2019-MPT Subgerencia de Abastecimiento Pagina 5
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m
ofrece el mercado y de las cotizaciones presentadas, debiendo incluir los

tributos, seguros, transporte, inspeccion, pruebas, costos laborales y cualquier
otro concepto que incida sobre el valor de los bienes y servicios a contratar.

w. SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

X. SIAMsoft: Sistema informatico que se encuentra instalado en cada una de la

unidades para la elaboracién del requerimiento.

=

SIGA-ML: (Sistema Integrado de Gestion Administrativa-Modulo

Abastecimiento).- Herramienta de ayuda para la gestion de la Subgerencia de

Abastecimiento; permite administrar, registrar, controlar, elaborar, revisar y

emitir informacién sobre las contrataciones de bienes y servicios realizadas por

la Municipalidad Provincial de Tayacaja, en el marco del cumplimiento de sus

metas institucionales.

z. Funcionario: Trabajador de Confianza que asume un cargo en la MPT.

aa. Cotizador: Trabajador de la Subgerencia de Abastecimiento, con las funciones
de cotizar los requerimientos de las Areas Usuarias.

bb. Item: Bienes o Servicios con elementos distintivos que lo hagan singular, es
decir que tengan alguna caracteristica distintiva.

cc. GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.

dd. GPP: Gerencia de Planificacion Estrategica.

ee. R/H: Recibo de Honorarios.

ff. PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

gg. PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

hh. POI: Plan Operativo Institucional.

ii. UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

jj. Portal: Pagina Web de la Municipalidad.

kk. OEI: Oficina de Estadistica e Informatica

" 172.PLANIFICACION DE NECESIDADES
En la Fase de Programacion y Formulaciéon Presupuestaria las areas usuarias de la

/S B N\ Municipalidad Provincial de Tayacaja, en el primer semestre, programan en el cuadro
X[ GERHNCIA DE % | . L ) .
.G‘.F@t‘d 'IC_ACKOP;}"‘}' de necesidades sus requerimiento de bienes y servicios, a ser contratados durante ¢l
7\ ESTRATEGICA /)

) A2

o -

ano fiscal siguiente, para cumplir los objetivos y resultados que se buscan alcanzar,
sobre la base del proyecto del Plan Operativo Institucional, respectivo, adjuntado para
tal efecto las especificaciones técnicas de bienes y los términos de referencias de

servicios, segilin corresponda.

el Ll o e e 3 DA ol A U e 0 e i L L N S T 0, P T Sl i L e S 0 30T e D T T S iy TN
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T3 AGRUPACI(')N DE OBJETOS CONTRACTUALES
Las Areas Usuarias de la Municipalidad Provincial de Tayacaja, deben formular sus

requerimientos, agrupando adecuadamente los bienes o servicios csencialmente similares o
vinculados entre si a la satisfaccion de una misma necesidad con la finalidad de incentivar
la mejora de precios y la calidad, por la competencia y economia de escala, asi como
simplificar las relaciones contractuales, considerando que la contratacion conjunta es mas
eficiente que efectuar contrataciones separadas.

7.4. DEFINICION DE CARACTERISTICAS, CONDICIONES, CANTIDAD Y
CALIDAD DE LOS BIENES Y SERVICIOS.
Las Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencias, segun corresponda que

integran el requerimiento, deben contener la descripcion objetiva y precisa de las
caracteristicas y/o requisitos funcionales relevantes para cumplir la finalidad publica de la
contratacion, y las condiciones en las que debe ejecutarse la contratacion.

El area usuaria debe definir con precision las caracteristicas, condiciones cantidad y
calidad de los bienes y servicios que requiera para ¢l cumplimiento de sus funciones,
debiendo desarrollar esta actividad de acuerdo a la normativa vigente sobre la materia.

Las caracteristicas técnicas se sujetan a criterios objetivos, razonables y congruentes con
el bien o servicio requerido y su costo total. Por tanto, se debe evitar incluir requisitos
innecesarios cuyo cumplimiento solo favorezca a un determinado sector del mercado o a
ciertos proveedores, de modo que no se afecte la concurrencia de la pluralidad de
proveedores.

7.5. NORMAS TECNICAS
Adicionalmente, el requerimiento debe incluir las exigencias previstas en Leyes,

Reglamentos Técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias, reglamentos y demdas normas
que regulen el objeto de contratacion con carécter obligatorio.

Asimismo, pueden incluir disposiciones previstas en normas técnicas de cardcter
voluntario, siempre que sirvan para asegurar el cumplimiento de los requisitos funcionales
0 técnicos, que se verifique que exista en el mercado algin organismo que pueda acreditar
el cumplimiento de dicha norma técnica vy que no contravenga normas de caracter
obligatorio.

7.6. CONTRATACIONES EXCLUIDAS DE LA APLICACION DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO, SUJETO A
SUPERVISION.

Las Contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades

Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccién se encuentran excluidas del

ambito de la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, pero

Directiva N° 001-2019-MPT Subgerencia de Abastecimiento Pagina 7



LINEAMIENTO PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS REALIZADAS POR EL ORGANO
ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAYACAJA-
HUANCAVELICA, IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

estan sujetas a supervision. Lo sefialado no es aplicable a las contrataciones de bienes y

servicios incluidos en el Catalogo Electronico del Acuerdo Marco.

7.7. OBLIGACION DE CONTAR CON INSCRIPCION VIGENTE EN EL
REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDORES.
LLos proveedores que contraten con el Estado por montos iguales a ocho (08) Unidades

Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccion se encuentren obligadas a
contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores que corresponda,
salvo en aquellas contrataciones con montos iguales o inferiores a una (01) Unidad
Impositiva Tributaria.

7.8. SUPUESTOS DE INFRACCION A LA NORMATIVA SOBRE
CONTRATACIONES DEL ESTADO.
Son pasibles de sancion administrativa impuesta por el Tribunal de Contrataciones del

Estado, las personas naturales y/o juridicas que contraten con ¢l Estado por montos iguales
o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la
transaccion, que incurran en las infracciones previstas en los literales ¢) y j) del articulo 50
de la Ley de Contrataciones del Estado.

Las personas naturales y juridicas que se encuentren sancionados administrativamente
con inhabilitacion temporal o permanente en el ejercicio de sus derechos para contratar con
el Estado.

El conyuge, conviviente o los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad de los funcionarios y servidores de la Municipalidad.

La Subgerencia de Abastecimiento es responsable de verificar si el
contratista/proveedor estd en situaciéon de impedimento para contratar con la
Municipalidad.

. DISPOSICIONES GENERALES

Las Contrataciones objeto de la presente Directiva se realizard de acuerdo a los
procedimientos y en observancia a los principios establecidos en el Articulo 5° de la Ley de
Contrataciones del estado aprobado por Ley N° 30225.

9. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
2

> 9.1. PLANIFICACION DE NECESIDADES
Nj’,f Durante la programacion y el ejercicio fiscal vigente, el 4drea usuaria requiere la

contratacion de bienes o servicios, teniendo en cuenta los plazos para llevar a cabo los
procedimientos internos previos y los plazos de duracion establecidos para cada
procedimiento, a fin de asegurar la oportuna satisfaccion de sus necesidades, considerando

las Fases del Proceso de Contratacion y Adquisicion (disposicion Complementaria).
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9.2. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
La Subgerencia de Abastecimiento recepciona el requerimiento de bienes y/o servicios,

y verifica que este cumpla con lo siguiente:

//;’\HDIB}\ a) En esta parte el arca usuaria, una vez aprobado el Plan Anual de Contrataciones
A AN . g :
ﬁ@ Vg C}S\l‘ (PAC) de la Entidad, debe hacer su requerimiento al Organo Encargado de las
\= .»',.;.-I."“E'VCM z|l i ¢ ; :
\Z “Mcipy ““?/ Contrataciones (OEC) de los bienes que estén programados y aprobados en dicho
A ~

NG/ T R P

=IALAS

PAC, para ¢l afio en curso o proveido para su atencion por parte de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

b) Es de obligacion que los requerimientos sean anualizados tal como se detallé en su
POI aprobado, a fin de evitar el fraccionamiento. este hecho se configura cuando el
area usuaria intencionalmente o sin genere varios requerimientos, para un mismo
objetivo o fin principal.

¢) El centro de costos que, para el cumplimiento de sus funciones, requiera adquirir
bienes o servicios, deberd solicitarlo en el  Sistema Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA) y/o SIAMSOFT acompafiado de las “Especificaciones
Técnicas de Bienes — EETT, si se trata de bienes, Formato 3 o “Términos de
Referencias-TDR, si se trata de servicios (locacion de servicios de caracter eventual
o consultorias) FORMATO 4 Y FORMATO 3, visados por el 4rea usuaria, en
cumplimiento a los reglamentos y directivas vigentes.

En el caso de consultoria, el centro de costos debera adjuntar los planos, croquis, fotos,
modelo, medidas, tipo de material, dimensiones, color, componentes, rubro y
estructura de costos, asi mismo, podra adjuntar cualquier documento adicional que
acompaiie la solicitud.

d) En la descripcion de los bienes y servicios a contratar no se hara referencia a marcas

0 nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes

determinados, ni descripcion que oriente la contratacion de marca, fabricante o tipo
de producto especifico, salvo que se haya realizado el respectivo proceso de
estandarizacion.
¢) Los requerimientos deben contener con precision la Especifica de Gastos de los
bienes/servicios en general.
El requerimiento que no cumpla con los requisitos anteriormente detallados es devuelto
al area usuaria para su evaluacion y reformulacion, de lo contrario, la Subgerencia de
Abastecimiento, a través del Responsable de Adquisiciones asigna el requerimiento al

servidor encargado de la contratacion.
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e R L e i b . a5 o e B0t AN . A i G| B | S Gl it gt it
Requisitos para la gencracion de orden de compra o servicio

e Requerimiento

e Términos de Referencia y/o Especificacion técnica

e Cotizacion y/o carta de propuesta técnica y econdmica (servicio de tercero)

e Cuadro comparativo obligatorio mayor a una (01) UIT

e (ertificacion presupuestal

e Declaracion jurada de no estara prohibido para contratar con Estado

e (arta de autorizacion de CCI

e DNI

e Ficha RUC

e CV. o experiencia

* RNP obligatorio mayor a una (01) UIT

El servidor encargado de la contratacion y adquisicién adopta las acciones tendentes a

determinar el monto de la contratacion, para tal efecto, podra solicitar cotizaciones a los
proveedores del rubro mediante correo electronico o cualquier otro medio, adjuntando a la
Solicitud de Cotizacion (Anexo N° 1), los términos de referencia o las especificaciones

técnicas y el formato de la Declaracion Jurada del proveedor (Anexo N° 2) y otros segiin
corresponda.

Si los bienes o servicios se encuentran detallados y contenido en el catalogo del
convenio marco o acuerdo marco, el Organo Encargado de la Contratacién efectia la
adquisicion de conformidad a los procedimientos contenidos en las normas emitidas por el
Organismo Supervisor de la Contrataciones del Estado — OSCE, sobre la materia.

Las acciones tendentes a determinar el monto de la contratacion deben considerar los
siguientes aspectos y documentos:

a) Consultar el Registro Unico de Contribuyente (RUC), de cada proveedor invitado a

cotizar.

b) Verificar que la actividad de la persona natural y/o juridica que cotiza guarde relacion

? Vw con el objeto de contratacion.
B\! \‘S’ ) . y )
3] c RéNC u\];ﬂ ¢) Verificar que el proveedor cuente, de ser el caso, con la Inscripcion vigente en el

Registro Nacional de proveedores del Organismo Supervisor de la Contrataciones del
Estado que corresponda.

d) Verificar que la cotizacién cumpla con los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas y con la presentacion de la documentacion que se requiera para cotizar. La

e T
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Subgerencia de Abastecimiento, podra solicitar apoyo u opinidn del drea usuaria para la

verificacion del cumplimiento de los términos de referencia y/o especificaciones

técnicas, la cual estd obligada a emitirla, bajo responsabilidad.

¢) Obtener una cotizaciéon como minimo cuando el monto de referencia es hasta una (01)

Unidad Impositiva Tributaria UIT del periodo presupuestal, en cuyo caso se procede a
la adquisicion del bien o servicio. Para todos deben ser en rubro/giro de negocio.
f) obtener dos (02) o mas cotizaciones cuando el monto de referencia es mayor y menor e

igual a ocho (08) UIT, a fin de establecer un valor estimado o elegir proveedor.

g) Las cotizaciones podran realizarse mediante formatos impresos del SIGA o SIAMsofi.

h) Elaborar un cuadro comparativo para determinar el monto a contratar (Anexo N° 03), el

a)

b)

d)

cual debera estar visado por el servidor encargado de la Contratacion y el responsable
de Adquisiciones.
Solicitar a cada proveedor invitado a cotizar, la Declaracion Jurada de no encontrarse

impedido para contratar con el Estado (Anexo N° 04)

Las cotizaciones y/o los formatos indicados, pueden remitirse a la Subgerencia de
Abastecimiento, mediante correo electronico o por escrito (Rellenado el formato, con
firmas, detallados los plazos y otros).

El servidor encargado de la contratacion genera en el SIGA y/o SIAMSOFT, un
numero de adquisicion en el Plan Anual de Obtencion (PAO), luego elabora la
Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario y, de corresponder, la solicitud
de prevision presupuestal; y entrega el expediente de contratacion al servidor
encargado de Programacion, quien registra la informacion del expediente de
contratacion en el SIGA-ML y /o SIAMSOFT.

El servidor encargado de la Programacion efectua la transmision SIGA-ML/SIAF | y
devuelve el expediente de contratacion con la solicitud de Certificacion de Crédito
Presupuestario, con el nimero de Certificacion SIAF, al servidor encargado de la
contratacion con su visacion.

La Subgerencia de Abastecimiento, remite a la Gerencia de Planificacion Estratégica
la solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario con el numero de Certificado
SIAF y, de ser el caso, la solicitud de prevision Presupuestal, para la firma y
derivacion a la Certificacion de Crédito Presupuestario, y el documento que acredite
la prevision presupuestal, seglin corresponda, debe emitirse en funcién al valor de la
contratacion, indicando la fuente de financiamiento, la cadena funcional

programatica, el clasificador presupuestal de gastos y la meta correspondiente.
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e) La Subgerencia de Abastecimiento, recepciona la Certificacion de Crédito
Presupuestal y la prevision presupuestaria aprobada, de ser ¢l caso, y, a través del
Responsable de Adquisicion, se entrega al servidor encargado de la contratacion, el
expediente de contratacién con la Certificacion de crédito Presupuestario y la
prevision presupuestaria, de ser el caso, para que proceda a proyectar el contrato
correspondiente o proceda con el giro de la Orden de Compra o de Servicio.

f)  En el caso que la contratacion se formalice a través de la suscripcion del contrato, el
servidor encargado de la contratacion elabora el proyecto y lo deriva al servidor
encargado de la Ejecucion Contractual para su evaluacion, quien, de considerarlo
conforme, gestiona la suscripcion del mismo por parte del proveedor y de la
Subgerencia de Abastecimiento.

g) En caso de que el contrato se perfeccione mediante Orden de Compra u Orden de
Servicio, el servidor encargado de la contratacion genera en el SIAG-ML y/o
SIAMSOFT, la orden de compra u orden de servicio y deriva el expediente de
contratacion al servidor Especialista a fin de que este, efectué el compromiso anual
en el SIAF.

h) Las Ordenes de Compra u Ordenes de Servicios, emitidas por la Subgerencia de
Abastecimiento deben incluir los siguientes aspectos:

e [E] objeto de la contratacion.

¢ El plazo de ejecucion o de entrega, segiin corresponda

e El monto de la contratacion y la forma de pago.

e El nombre del drea que otorga la conformidad (sello posfirma con nombre
completo).

e El Codigo de Cuenta Interbancaria (CCI) y el banco al que pertenece, para el cual
debe de recibirse previamente una declaracion jurada suscrita por el proveedor
seleccionado, segin la normativa correspondiente (Es responsabilidad del
proveedor que el CCI esté vigente).

e Garantia de ser el caso.

e [a penalidad por mora y otras penalidades establecidas, de ser el caso es
responsabilidad de la parte usuaria y responsable de Almacenero.

i) Para su validez, claborado la orden de compra u orden de servicio segin
corresponda, la misma que debe contar con el sello de post firma y firma del personal

encargado de las Adquisiciones y la Subgerente de Abastecimiento, Registrar el
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compromiso en el SIAF y/o SIGA, Notificar al proveedor la orden de compra u
orden de servicio mediante notificacion cursada a su domicilio real o fiscal, correo
electronico teniendo por notificado al dia siguiente de enviado el mismo, por
notificacion directa al proveedor o a su representante legal o apoderado, u otro
medio, bastando para ello la constancia de recepcion con sus nombres y apellidos,
firma y fecha cierta de producido el acto.

j) A partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de compra o servicio correra
el plazo para el cumplimiento de las obligaciones de las partes. Previo al acto de
notificacion o suscripcion del contrato, segin corresponda, el servidor encargado de
la contratacion verifica en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado, que
el proveedor mantenga vigencia su RNP conforma al registro que corresponda.

k) La orden de compra y sus antecedentes debe derivarse al Almacén Central para su
conocimiento y posterior recepcion de los bienes.

I)  Una copia de la Orden de Compra o de servicio, segiin corresponda debe remitirse al
drea usuaria para el seguimiento de la ejecucién contractual y conformidad
correspondiente, de ser el caso.

9.3. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
9.3.1. EN EL CASO DE BIENES

a) El responsable de Almacén Central recibe los bienes o suministros contratados,
teniendo a la vista los documentos de recibo (Orden de Compra — Guia de
Internamiento, Guia de Remision, Cargo de Recepcion de la Orden de Compra —
Guia de Internamiento por el Proveedor, Comprobante de Pago y Contrato de
Adquisicion, este Gltimo cuando corresponda), debiendo efectuar la verificacion
cuantitativa y cualitativa de los bienes a internar, de acuerdo con la normativa
interna sobre los procedimientos del Almacén Central vigente.

b) La recepcién es responsabilidad del responsable del Almacén Central y la

conformidad es responsabilidad de la parte usuaria quien solicita el bien del
requerimiento del documento del proceso de contratacion.

¢) El responsable del Almacén Central podra efectuar las coordinaciones a fin de que
el funcionario responsable del drea usuaria o el servidor designado para otorgar la
conformidad de los bienes, se encuentre presente al momento de la recepcion en el
almacén.

d) De existir observaciones en los bienes entregados, quien emite la conformidad

consigna las mismas en el documento correspondiente, el cual es remitido a mas
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tardar dentro de los dos (02) dias calendarios siguiente a la Subgerencia de
Abastecimiento, para la notificacion formal al contratista.

Cuando las observaciones se consignen en Acta, esta debera detallar el plazo de
subsanacion de las mismas y se entendera notificadas al contratista y/o proveedor,
siempre que este la suscriba. Dicha Acta deberd ser remitida a la Subgerencia de
Abastecimiento para su conocimiento en un plazo no mayor a dos (02) dias
calendarios de suscrita la misma.

e) La Subgerencia de Abastecimiento notifica las observaciones al Contratista y/o
Proveedor dentro de los dos (02) dias calendarios de recibidas las mismas,
otorgandole un plazo no menor a dos (02) ni mayor a diez (10) dias calendarios
para la subsanacion respectiva (de acuerdo al bien suscrito).

f) Cuando los bienes no cumplan manifiestamente con las caracteristicas o
condiciones ofrecidas, no serdn recibidos por el responsable del Almacén Central,
debiendo informar dicha situacion a la Subgerencia de Abastecimiento en el dia.
La Subgerencia de Abastecimiento pondra en conocimiento del contratista y/o
Proveedor dicho incumplimiento; en cuyo caso el plazo de ejecucion seguird
transcurriendo hasta que el contratista y/o proveedor interne los bienes en las
condiciones contractuales establecidas.

g) En el caso que el contratista y/o proveedor no cumpla con la entrega del bien en el
plazo establecido, se podrad resolver el contrato en forma total o parcial,
comunicdndose mediante carta la decision de resolver el contrato. El contrato
queda resuelto de pleno derecho a partir de la recepcion de dicha comunicacion.

h) El funcionario responsable del drea usuaria o el servidor designado por este para
el recojo de los bienes, debe firmar y sellar el Pedido Comprobante de Salida —
PECOSA dentro de los dos (02) dias calendarios de recibido dicho documento y
proceder al recojo de los bienes solicitados dentro del mismo plazo.

i) En caso de que, como resuelto de la contratacion del bien, se obtenga un activo,
debe utilizarse las Notas de Entrada de Almacén (NEA) a fin de formalizar su
internamiento y distribucion al area usuaria, para lo cual el proveedor debera
remitir a la Subgerencia de Abastecimiento los valores de los activos incluidos en
el bien.

9.3.2. EN EL CASO DE SERVICIO

a) Segun corresponda, los productos obtenidos por la prestacion de un servicio deben

ser presentados por el contratista y/ proveedor, a través de Mesa de Partes de la
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