RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 230 -2011/DP-SG

Lima, 05 MAY0 201
VISTO:

El Memorando N° 78-2011-DP/SG, mediante el cual se
solicita elaborar la resoluciéon que apruebe la Directiva para la Presentacion de
Requerimientos de Bienes y Servicios en la Defensoria del Pueblo y el Manual de
Procedimientos denominado “Adquisicion de Bienes y Servicios Menores o Iguales a 3
Unidades Impositivas Tributarias”, del Area de Logistica de la Oficina de Administracién y
Finanzas de la Defensoria del Pueblo

CONSIDERANDG:

N Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de la

,//Constltucmn Politica del Perl se aprobé la Ley N°® 26520, Ley Organica de la Defensoria del
27 Pusblo, y mediante Resolucion Defensorial N° 029-2008/DP se aprobd su vigente Reglamento
de Organizacién y Funciones, modificado por la Resolucion Defensorial N° 0019-2009/DP;

. Que, segin el documento de visto, se solicita que se
., apruebe la Directiva para la Presentacion de Requerimientos de Bienes y Servicios en la
~ Defensoria del Pueblo y el Manual de Procedimientos denominade “Adquisicién de Bienes y
= Servicios Menores o Iguales a 3 Unidades Impositivas Tributarias”, del Area de Logistica de la
Oficina de Administracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo;

Que, en ese sentido y por la necesidad de contar con un
documento normativo interno que establezca los mecanismos, plazos y procedimientos que
faciliten los requerimientos de las dependencias en cuanto a bienes y servicios a ser
k) h:amitados por el Area de LOgIStlca asnmlsmo por la neceS|dad de contar con un documento

Coow AR S Que, en consecuenc:a es procadente la aprobacion de
\ f’la Dlrectlva para la Presentacion de Requerimientos de Bienes y Servicios en la Defensoria
%= 7 dél Pueblo y el Manual de Procedimientos denominado “Adquisicién de Bienes y Servicios

Menores o Iguales a 3 Unidades Impositivas Tributarias”, del Area de Logistica de la Oficina
de Administracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo por lo que, resulta conforme
aprabarlos con la finalidad de asegurar la eficacia en los requerimientos de las dependencias
y en las adquisiciones de bienes y servicios de la Defensoria del Fueblo;

Que, la Directiva para la presentacién de requerimientos

de Bienes y Servicios en la Defensoria del Pueblo ha sido elaborada conforme al marco legal

" vigente sobre contrataciones del Estado, normas presupuestales y el Manual de Canasta de
Fondos vigente;




Que, el Manual de Procedimientos del Area de Logistica
de la Oficina de Administracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo ha sido desarroilado
de conformidad con la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Mormas para la Formulacion de
Manuales de Procedimientos®, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR;

Con los visados de la oficinas de- Administracién y
. Finanzas y de Asesoria Juridica; y estando a lo propuesto por la Oficina de Planificacion,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica;

En uso de las atribuciones conferidas por los literales &),
fy y q) del articulo 15° del Reglamento de Qrganizacién y Funciones de la Defensoria del
Pueblo, aprobado por Resolucion Defensorialt N° 029-2008/DP, modificade mediante
, Resolucion Defensorial N° (0019-2009/DP y estando a los dispuesto por la Resolucion

<4 Administrativa N° 014-2011/DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR ia “Directiva para la
Presentacidén de Requerimientos de Bienes y Servicios en la Defensoria del Pueblo”, del Area
de Logistica de la Oficina de Administracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo;

Articulo Segundo.- APROBAR el Manual de

V*Procedmlentos dencminado “Adquisicion de Bienes y Servicios Menores o Iguales a 3

- U;;udades Impositivas Tributarias” del Area de Logistica de la Oficina de Administracion y

*  !Finanzas de la Defensoria del Pueblo;

Articulo Tercero.- NOTIFICAR la presente Resolucion a
las oficinas involucradas en los documentos mencionados en el articule anterior.

Articulo  Cuarto.- ENCARGAR a la Oficina de
Tecnologia de la Informacion de la Defensoria del Pueblo la publicacion de la presente
Resolucién en el Portal Institucional de la entidad.

Registrese, comuniquese y publiguese.

-J(%'u"i [

Claudia Del Poz sochea
Secretaria General {e)
DEFENSORIA DEL PUEBLO




' Cod. | DP-05-01-007

DEFENSORIE ﬁﬁl’liiﬂlﬂ

b
UNIDAD ORGANICA AREA DE LOGISTICA DE LA OFICINA DE ADMINISTRAGION Y
RESPONSABLE DEL | FINANZAS
PROCEDIMIENTO :
DENOMINACION DEL | ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A
PROCEDIMIENTO 3 UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
Regular el procedimiento para las adquisiciones de bienes o servicios
OBJETIVO cuyos valores estimados sean menores o iguales a 3 Unidades
Impositivas Tributarias.
e Decreto  Legislativo N° 1017, que aprueba fa Ley de
T Contrataciones del Estado, Articulo 3°, numeral 3.3, literal h).
S ﬁ ] o Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
oo - A ‘| BASE LEGAL y la Ley de Presupuesto del afio en curso. |
x » Resolucion Directorai que aprueba fa “Directiva para la Ejecucion |
Presupuestaria”, aplicable al afio fiscal vigente. |
» Manual de Procedimientos de la Canasta de Fondos vigente.
Que el valor estimado de los bienes o servicios requeridos sean
REQU ISITQ menores 0 iguales a 3 Unidades Impositivas Tributarias. .
FRECUENCIA - Diaria.
DURACION DEL P , . ,
| PROCEDIMIENTO i3 dias habiles (se considera tiempo efectivo). |
| UNIDAD ORGANICA/AREA |
RESPONSABLE : ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Inicic del Procedimiento:
Dependencia Solicitante 1. Presenta su requerimiento de bienes o servicios, teniendo en
| cuenta los requisitos y plazos, de acuerdo a la Direcliva para la
| Presentacion de Reguerimientos de B!enes v Servicics, teniendo
i en conS!deraC(on o siguiente:




Caso 1. Para los requerimientos de bienes y servicios generales
(excepto los requerimientos de iocadores de servicios) con cargo a
toda fuente de financiamiento, se remite a la Oficina de
Administracion y Finanzas {OAF) de acuerdo al formato (Anexo N°
01).

(En case que lo dependencia solicitante no adiunte el monto
referencial deberd remitir el documento al Area de Logistica para
que ésta lo determine a través del estudio de mercado. De ser este
el caso, pasa a la etapa 10},

Caso 2. Para los requerimientos de locadores de servicios por
cualquier fuente de financiamiento (excepto Canasta de Fondos),
se remite de acuerdo ai Memorando (Anexo N° 02) a la Secretaria
General para su autorizacion.

Caso 3. Para los requerimientos de locadores de servicios por ia
fuente de financiamiento Canasta de Fondos, presentados
extemporaneamente, se remite de acuerdo al Memorando (Anexo
N° 03) a la Secretaria General, para su conformidad en cuanto al
plazo del procedimiento de contratacion.

Caso 4. Para los requerimientos de locadores de servicios por 'a
fuente de financiamiento Canasta de Fondos, presentados |
oportunamente se remite de acuerdo al Memorando (Anexo N° 04) |
a la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y

Estadistica (OPPRE).
(01 dia habil).
: Secretaria General 2. Toma conocimiento de los requerimientos de locadores de

servicics. De ser autorizado el Caso 2y el Caso 3, la Secretaria
General remite el requerimiento a la OPPRE para el otorgamiento
de la Certificacion de Crédito Presupuestario, caso contrario
devuelve a la dependencia solicitante.

QAF 3. De iguat modo, para el Caso 1 la OAF verifica si el requerimiento
es presentado en forma oportuna o extemporanea. Si es oportuno
se remite a la OPPRE para el otorgamiento de la Certificacion de
Credito Presupuestario. Si es extemporaneo, la OAF evalia su
| 1. autorizacion. Si es autorizado, se deriva el requerimiento a fa |
i 5 OPPRE, casc conirario se devuelve a la dapendencia solicitante.

(01 dia habil).

l QPPRE 4. Para todos los casos, la OPPRE revisa si existen los recursos |
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disponibles, emite en documentc la  Certificacion de Crédito

; Presupuestario y deriva:

o Para los Casos 1, 2y 3; deriva a la OAF para su registro y
tramite posterior.

» Para el Caso 4 (Requerimiento de locadores de servicio por
Canasta de Fondos); deriva a la dependencia solicitante.

Nota: EI plazo no incluye !a demora en la entrega de informacion v documentacion _
solicitaca por la CPPRE a ia dependencia salicitante, 20 caso na s& hubiera presentado |
de forma correcta yfo completa; o cual es responsabilidad exclusiva da la dependencia
solicitants.

(02 dias habiles de recibido el documento). |

Dependencia Solicitante 5. Para el caso de los requerimientos de locadores de servicios por
Canasta de Fondos (Caso 4), remite Memorando dirigido a la
Secretaria General, adjuntando los Términos de Referencia y la
Certificacién de Crédito Presupuestario.

(@ 25 (01dia habil).

/| Secretaria General 6. Recibe la documentacion.. Toma conocimiento del requerimiento
W T de locadores de servicios por la fuente de financiamiento Canasta

o de Fondos (Case 4), verifica la documentacion v deriva a la OAF
para su registro y trémite posterior.

{Otdia habil). '

OAF 7. En todos los casos, la OAF verifica que en la documentacion
recibida se encuentre la Certificacion de Crédito Presupuestario.
Asimismo, si el requerimiento es de locadores de servicios por la
fuente de financiamiento Canasta de Fondos (Casc 4), la QAF
aprueba el requerimiento.

Posteriormente realiza el registro en el modulo SIAF-SP vy
coardina con la OPPRE su aprobacion en ef referido médulo,
mediante correg electrdnico.

OPPRE 8. Aprueba ta Certificacién de Crédito Presupuestario en el modulo
SIAF-SP vy lo comunica a la OAF mediante correo electronico.

OAF 9. Para tedos los casos, la OAF remite los requerimientos al Area de
Logistica para su tramite correspondiente.

(De haber sido el casa que el documenra fire remitido por la
dependencia soliciiante sin el monto referencial de contratacion.
; : v el Area de Logistica deferming previamente el valor de
contratacicn, se obvia las etapas siguientes de cotizacion. De ser
este el cuso pusa a la etapa 12).




FEFERSOMIR DECL PUEELD

Area de Logistica

CAF

Area de Logistica

(01dia habil).

10. Una vez recibido, el Area de Logistica revisa que el documento
de requerimiento contenga tada la informacion y documentacion
solicitada como requisito, caso contrario coording con la
dependencia solicitante hasta lograr que el pedido se encuentre
con fa informacion y documentacion necesaria. Posteriormente el
Area de Logistica tramita el pedido para su atencion de acuerdo
al tipo de requerimiento. '

(02 dias habiles de recibido el documento).

Nota: El plazo no incluye 1a demora en fa entraga de 1a informacién y decumentacion
solicitada por el Area de Logistica a la dependencia solicitante, en caso el expadiente no

se encuenfre complefo yio correcto; lo cual es responsabilidad exclusiva de la |

dependenciz solicitante.

11. En base al requerimiento y caracteristicas técnicas definidas
correctamente por la dependencia solicitante, el Area de Logistica
solicita las cotizaciones a tos proveedores del rubro.

(De haber sido el caso que el documento fie remitido por Ila
dependencia solicitante sin el monio referencial de contratacion,
el Area de Logistica le remite a la OAF adjuntando el valor de
contratacion de acuerdo a las cotizaciones, para la obtencidn de
la Certificacion de Crédito Presupuestario v tramite posterior. De
ser este el caso pasa a la etapa 3).

(01 dia habil).

12. De acuerdo a dichas cotizacicnes se determinara el valor de la
confratacion, el mismo que serd consignado en el formate

“DETERMINACION Y AUTORIZACION DE CONTRATACIONES < |

= A 3 UIT" {Anexo N°® 05) y deriva el formato a la OAF.

(01 dia habi).

13. Autariza la contratacion del bien o servicio requerido, mediante el
formato ~ “DETERMINACION ¥ AUTORIZACION  DE
CONTRATACIONES < = A 3 UIT" y deriva a Area de Logistica.

(01 dia habil).

14. Procede a emitir la O/C u O/8, debiendo notificar al proveedor que
gjecutara la prestacion contratada. En el ¢aso de contratacion de
locadores de servicios que corresponda al rubro “Personal” en el
POA de la dependencia solicitante, se incluye en la planilla de
Lecacion de Servicios.




(01 dia habil}.
Fin del Procedimiento.

Ver Anexos.

o
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Anexo N° 01

‘ Formato de Pedido de Adquisicion de Bienes y Servicios

Defenscria del Pueblo

PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Ne ]:::]
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE Codige C———

Fuente de Financiamienio l l

Proyeclo |
Resultado POAN® [ ] Actividad POA N [ ] Rubro Gasto I ]
Bien Servicio
Agradeceré a usted se sirva iramitar la siguiente adquisicion | | J
ten | Cantidad Unidad de Medida Descripcicn Valor referencial
CADENA FUNCIONAL
FUNCICN |PROG SPROG ACTIVIDADYPROYECTE COWP META UNIDAD ORGANICA
SUSTENTACION
| SOLICITANTE
| FIRMA SELLO




Lkl

BEFENSOME DR PERLE

ANEXO N° 02
(Modelo de pedido)
MEMORANDO N°  XXX- 20XX -DP/ XXXX

T

Secretario(a) General
DE g

Jefede......................
ASUNTO : Requerimtiento para Contratacién de Servicios
FECHA

Tengo a bien dirigirme a Usted con el fin de solicitarle autorice la contratacion de
..................................... , quien deber4 dar inicio de sus servicios del

Bl def 201.., por un monto de

......................................................................................................................

por lo expuesto, a modo de no afectar las actividades de la {sefialar la Dependencia) es

necesario cubrir este requerimiento, segln los detalles sefialados en los Términos de
Referencia que se adjuntan.

Atentamente,

FIRMA'Y SELLO DEL SOLICITANTE




ANEXO N° 03

{Modelo de pedido)

MEMORANDO N°  XXX- 20XX -DP/ XXXX

R
Secretario(a) General

DE L e rierrirerreree e et i e
Jefede..................oo

ASUNTO : Requerimiento para la Contratacion de Servicios por la

Fuente de Financiamiento Canasta de Fondos.

Tengo a bien dirigirme a Usted con el fin de solicitarle autorice la contratacion de

........................................................ , quien debera dar inicio de sus setvicios del
....................... al..................del 201 porunmontode ................. ol
La necesidad de dicha contratacion obedece a...................c

por {o expuesto, a modo de no afectar las actividades de la (sefalar la Dependencia) es
necesario cubrir este requerimiento, por la Fuente de Financiamiento Canasta de Fondos
y segun los detalles sefialados en los Términos de Referencia que se adjuntan.

Atentamente,

FIRMA'Y SELLO DEL SOLICITANTE

.10 -
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ANEXO N° 04
{Modelo de pedido)

MEMORANDO N°  XXX- 201X -DP/ XXXX

A e e _
Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y
Estadistica.

D e

7 Jefede ...

Asunto : Solicito  Certificacion de Crédito Presupuestario para
Contratacion de Servicios por Canasta de Fondos.

FECHA

: Tengo a bien dirigirme a Usted con el fin de solicitarle sirvase otorgar la certificacion de

..+ crédito presupuestario para la contratar los servicios de unfa ... {vhjeto del
CONETato)..............c.ccoee. por la fuente de financiamiento Donaciones y Transferencias -
Canasta de Fondos; quien debera dar inicio de sus servicios del ......o..cooveveei . al
............................. del201...., porelmontode................coeie,
La necesidad de dicha contratacion obedecea ......... (indicar Motivo)........eeeeeraeen.tn Por
lo expuesto, a modo de no afectar las actividades de la ........ (Sefalar la dependencia).. .., €S

necesario cubrir este requerimiento, segun los detalles sefialados en los Términos de
Referencia que se adjuntan.

Atentamente,

FIRMA ¥ SELLO DEL SOLICITANTE

11 -




Anexo N° 05

FORMATO

DETERMINACION Y AUTORIZACION DE CONTRATACIONES < = A3 UIT

_ P . COTIZACIONES - ENS/, 0 USS “VALGRDE LA
ITEM DESCRJZ%?L‘[;ELEE" ~fuw | cantoap T ' CONTRATACION
. SR 3 ENSLoUSS
1
2
{-)
TOTALES EN 81,0 USS

+ L JUSTIFICACION:

FEGHA:

V°B* JEFE DE LA OFICINA DE ADMMISTRACION Y FINANZAS




Jibl

HERRIA GEL PUERER

DIRECTIVA N°CU2 -2011/OAF

DIRECTIVA PARA LA PRESENTACION DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y
SERVICIOS EN LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

OBJETIVO

Difundir a las dependencias de la Defensoria del Pueblo los plazos para la
presentacion de sus requerimientos a ser tramitados por el Area de Logistica,
acordes con la normatividad vigente vy el flujo de requerimientos en la entidad.

FINALIDAD

Que ias dependencias puedan presentar oportunamente sus requerimientos de
bienes y servicios, teniendo en cuenta los requisitos, plazos y tramites que se
deben realizar para efectuar la contratacion solicitada.

BASE LEGAL

* Decreto Legislativo N® 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

= Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contratacionas del Estado.

* Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
y la Ley de Presupuesto del afio en curso.

* Manual de Procedimientos de la Canasta de Fondos vigente.

* Resolucion Directoral que aprueba la “Directiva para la Ejecucion
Presupuestaria®, aplicable al afo fiscal vigente.

* Decreto Supremo que aprueba el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria para
el afio vigente.

ALCANCE

Comprende a todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo que solicitan
requerimientos de bienes y servicios.

CONTENIDO

5.1 De los Requisitos para la Presentacion de Requerimientos de Bienes vy
Servicios:

A. Para los requerimientos de bienes v servicios (excepto los requerimientos
de locadores de setvicios) con cargo a foda fuente de financiamiento, se
adiuntara al pedido las respectivas Caracteristicas Técnicas vy se remitira a
la Oficina de Administracion y Finanzas, para que esta Qficina tramite la
Certificacion de Crédito Presupuestario ante la OPPRE.
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B.

Para los requerimientos de locadores de servicios por cualquier fuente de
financiamiento (excepto Canasta de Fondos), se adjuntard al pedido las
respectivas Caracieristicas Técnicas y se remitira a la Secretaria General
para su autorizacidn. De ser autorizado, Secretaria General remitira el
requerimiento a la OPPRE para la emision de la Cerificacion de Crédito
Presupuestario sobre la disponibilidad de recursos. La OPPRE remitira a la
OAF para su registro inmediato en el modulo SIAF y posterior aprobacién
por la OPPRE en el referido méduio. '

Los requerimientos de locadores de servicios por la fuente de
financiamiento Canasta de Fondos, se regiran por lo establecido en el
Manual de Canasta de Fondos.

5.2 De la Dependencias Sclicitantes:

A

La dependencia sclicitante es la encargada de emitir el documentc de
requerimiento, el mismo gque puede ser:

e Formato de Pedido de Adquisicién de Bienes y Servicios, en el caso de
bienes vy servicios distintos a los requerimientos de locadores de
servicios (Anexo N°® 01) dirigide a la OAF, y en caso de no tener el
monto referencial de contratacién dirigido al Area de Logistica.

« Memorando (Anexco N° 02) dirigido a fa Secretaria General, en el caso
de reguerimientos de locadores de servicios como  servicios
profesionales, consultorias, asesorias y técnicos.

s Memorando (Anexo N° 03) dirigido a la Oficina de Planificacion,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica, en el caso de
requerimienios de locadores de servicios por la fuente de
financiamiento Canasta de Fondos.

Asimismo, la dependencia sclicitante es la encargada de elaborar las
Caracteristicas Técnicas, en coordinacion con el Area de Logistica.
Las Caracteristicas Técnicas deberan estar adiuntas al documento de
requerimiento y visadas; pudiendo ser:

s Especificaciones Técnicas en el caso de bienes.
+ Términos de Referencia en el caso de servicios.

El Area de Logistica, con la autorizacion de la dependencia solicitante,
como producto del estudio de las posibilidades que ofrece el mercado,
podré ajustar las caracteristicas de lo que se va a contratar.

Para la presentacion del requerimiento, la dependencia solicitante debera
tomar en cuenta los siguientes plazos en atencion al monto de la
contratacién, a fin que el Area de Logistica pueda efectuara
oportunamente; sin perjuicic que la citada area gestione oportunamente la
realizacion de los procesos de seleccion conforme a la programacion
astablecida en el PAC;

I




CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVICIOS POR CANASTA
DE FONBOS:

Hasta 3 UIT {El proceso se realiza por invitacion):
Hasta el dia 15 del mes anterior al inicio del servicio solicitado.

Mayor a 3 UIT hasta 4 UIT (El proceso se realiza por invitacion):
Por lo menos con 30 dias calendario de anticipacion al inicio del
servicio solicitado.

Mayor a 4 UIT (El proceso se realiza por concurso):
Por 1o menos con 50 dias calendario de anticipacion al inicio del
servicio solicitado.

BIENES Y SERVICIOS DISTINTOS A LA CONTRATACION DE
LOCADORES DE SERVICIOS — CANASTA DE FONDOS:

Hasta 3 UIT (E! proceso se realiza por invitacion):
Hasta el dia 15 del mes anterior al inicio de la prestacion solicitada.

Mayor a 3 UIT hasta 4 UIT (El proceso se realiza por invitacian):
Por lo menos con 30 dias calendaric de anticipacion at inicio de la
prestacion solicitada.

Maycr a 4 UIT hasta menos de 15 UIT (E! proceso se realiza par
concurso):

Por [o menos con 45 dias calendario de anticipacion al inicio de la
prestacion solicitada.

Mayor o igual a 15 UIT (El proceso se realiza por concurso):
Por lo menos con 60 dias calendario de anticipacion al inicio de la
prestacion solicitada.

CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVICIOS — RECURSOS
ORDINARIOS:

Hasta 3 UIT (El proceso se realiza por invitacion):
Hasta el dia 15 del mes anterior al inicio del servicio solicitado.

Mayor a 3 UIT hasta menas de $/.40,000 (E! proceso se realiza por
CONCUrsa): .

Por lo menos con 30 dias calendaric de anticipacion al inicio del
servicio solicitado.

Mayor o igual a S/.40,000 (El proceso se realiza por concurso):
Por lo menos con 60 dias calendario de anticipacion al inicio del
servicio solicitado.

(8]




LOCADORES DE SERVICIOS — RECURSOS ORDINARIOS.

|
d) BIENES Y SERVICIOS DISTINTOS A LA CONTRATACION DE
» Contrataciones rhenores 0 iguales a 3 UIT (El proceso se realiza por

invitacién):
Hasta el dia 15 del mes anterior al inicio de ia prestacion solicitada.
En el caso de contrataciones por Adjudicaciones de Menor Cuantia,
Adjudicaciones Directas, Licitaciones Publicas y Concursos Pdblicos
se debera tener en cuenta los plazos y montos estipulados en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento y en la Ley de
Presupuesto vigente.

5.3 Del Area de Logistica:

A. El Area de Logistica revisara que el documento de requerimiento contenga
toda la informacion y documentacion requerida como requisito.

B. De estar conforme tramitara el pedido para su atencion, de acuerdo ai tipo
de requerimiento.

C. En caso que el documento de requerimiento no contenga el monto
referencial de contratacion, sera atendido por le Area de Logistica quien
realizard el estudic de mercado para definir el monto referencial de
contratacion.

54 De la Oficina de Administracion y Finanzas:

| La Oficina de Administracién y Finanzas tramita la certificacion de crédito
presupuestario del requerimiento ante la OPPRE, y posteriormente deriva al
Area de Logistica.

Cuando el documento de requerimiento (excepto requerimiento de iocadores
de servicios) sea remitido a la Oficina de Administracion y Finanzas
extemporaneamente; la OAF evaluara previamente su autorizacion.

5.5 De la Secretaria General:

Los requerimientos de locadores de servicios a)Oportunos o b)Extemporaneos
(en este caso se incluye a los financiados por Canasta de Fondos), seran
presentados por la dependencia soiicitante a la Secretaria General para

o fy ; R evaluar su autorizacion.
| el Asimismo, los requerimientos de ocadores de servicios presentados
I oportunamente y financiados por la fuente de financiamiento Canasta de

fondos, se rigen por su respective Manual.
5.6 De la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica:

Lta Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica
otorgara la Certificacion de Credito Presupuestaric requeride de existir los
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recursos disponibles, v en coordinacion con la Oficina de Administracion vy
Finanzas la registrara en el madulo SIAF-SP para su aplicacion.

8. RESPONSABILIDAD

+ El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de todas las
jefaturas de las -dependencias de la Defensoria del Pueblo, gue realizan
requerimientos de bienes y servicios.

+ Corresponde a la Secretaria General, a la Oficina de Administracion y Finanzas
y a la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica
verificar los plazos establecidos.

7. ANEXOS

Anexo N°01: Formato de Pedido de Adquisicién de Bienes y Servicios.

Anexo N° (02: Memorando dirigido a la Secretaria General.

Anexo N° 03: Memorando dirigido a la OPPRE solicitandc Certificacidn de Crédito
Presupuestario para requerimiento de locadores de servicios por la
fuente de financiamiento Canasta de Fondos.




Anexo N° 01

Formato de Pedido de Adquisicion de Bienes y Servicios

Defensoria del Pusblo

PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS N° [::]
UNIDAD GRGANICA SOLICITANTE ) Codiga 7

Fuente de Financiamianic | |
Proyecto ‘
Resutaco poA N> [ acivdadpoare [ 1 Rubro Gasto [ ]
Bien Servicio
Agradeceré a usted se sirva iramitar la siguiente adquisicion | | ]
lten | Cantidad Unidad de Medida Descripcicn Valor referencial
CADENA FUNCIONAL .
FUNCICN PROG S PROG ACTIVIDADVPROYECT] COMP META UNIDAD ORGANICA
SUSTENTACION

U SOLICITANTE
’ FIRMA SELLO




Anexo N° 02

(Modelo de pedido)

MEMORANDO N°  XXX- 20XX -DP/ XXXX

A Secretar | O(a) . Ge nera[ ..............................

DE e s
Jefede....................

ASUNTO : Requerimiento para Contratacion de Servicios

FECHA

Tengo a bien dirigirme a Usted con el fin de solicitarle autorice la contratacidn de
...................................... guien deberd dar inicio de sus servicios del

....................... al ... del 201, porunmontode el

'

por lo expuesto, a modo de no afectar las actividades de la (sefalar 1a Dependencia
es necesario cubrir este requerimiento, segin los detalles sefialados en los Términos
de Referencia que se adjuntan. :

Atentamente,

FIRMA'Y SELLO DEL SOLICITANTE

~i
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Anexo N° 03

{Modelo de pedido)

MEMORANDO N°  XXX- 201X -DP/ XXXX

A s
Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y
Estadistica.

D e e
Jefede ...

Asunto : Solicito Certificacion de Crédito Presupuestario para
Confratacion de Servicios por Canasta de Fondos.

FECHA

Tengo a bien dirigirme a Usted con el fin de solicitarle sirvase otorgar la certificacién

de crédito presupuestario para la contratar los servicios de unja  ......... {objete del
contrato).................. . por la fuente de financiamiento Donaciones y Transferencias -
Canasta de Fondos; quien debera dar inicio de sus servicios del .........ovvveeenn.. af

La necesidad de dicha contratacion obedece a  ......... {indicar motive).........ccveiennn.as
Por lo expuesto, a modo de no afectar las actividades de la ... (Sefalar la

dependencia)...., €5 Necesario cubrir este requerimiento, segun los detalles sefalados en
los Términos de Referencia que se adjuntan.

Atentamente,

FIRMA'Y SELLO DEL SOLICITANTE




