%\ Firmado digitalmente por: GOMEZ
CASTRO Oscar Enrique FAU

N\
’,{ 1 20304117142 soft
i Motivo: Soy el autor del
documento
DeFensoria Fecha: 15/07/2021 10:02:20

del Pueblo

.@zﬁfndo v dol Pl

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°057-2021-DP/SG

Lima, 14 de julio del 2021
VISTO:

El Informe Técnico N° 003-2021-DP/OAF de la Oficina de
Administracién y Finanzas por el cual se solicita y sustenta la emision de la resolucién que
/ \ apruebe el proyecto de “Directiva para la presentacién de requerimientos de bienes y
S servicios en la Defensoria del Pueblo” y el proyecto de Ficha de Procedimiento
X ’ “Contratacion de bienes o servicios iguales o inferiores a 8 Unidades Impositivas
\. ,:}/. * Tributarias”; y,
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161°y 162° de la
Constitucién Politica del Peru se aprueba la Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria
del Pueblo, y mediante Resolucion Defensorial N° 007-2019/DP se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, mediante Resoluciéon de Secretaria General N° 087-
2019/DP-SG, se aprueba la “Directiva que regula el procedimiento para la Elaboracion,
Aprobacion y Modificacion de Directivas de la Defensoria del Pueblo”, la cual tiene por
objeto establecer las normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y
modificacion de directivas de la Defensoria del Pueblo, y en sus numerales 6.1) y 6.2)
sefiala que la elaboracién del proyecto de directiva se encuentra a cargo de la
dependencia proponente y su revision y validacion se realiza por parte de las oficinas de
Planeamiento y Presupuesto y de Asesoria Juridica; siendo aprobada por la Secretaria
General de encontrarlo conforme;

Que, mediante Resoluciéon de Secretaria de Gestion
Publica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP:
Norma Técnica “Implementacién de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica", que tiene por objetivo y finalidad establecer disposiciones
técnicas para la implementacion de la gestién por procesos como una herramienta de
gestién que contribuye con el cumplimiento de los objetivos institucionales; y en su
numeral 6.2.3) se establece que: “La propuesta de procedimiento es revisada por el duefio
del proceso, por los servidores responsables de la materia de la gestién por procesos en
cada entidad. Subsanadas las observaciones (0 de no existir), el procedimiento se
considera conforme para ingresar al tramite de aprobacion formal por parte de la méxima
autoridad administrativa de la entidad.”

Que, la Oficina de Administracion y Finanzas, a traves del
Informe Técnico N° 0004-2021-DP/OAF y los memorandos N° 0213-2021-DP/OAF, N°
0348-2021-DP/OAF y N° 0477-2021-DP/OAF, propone y sustenta la aprobacion del
proyecto de “Directiva para la presentacion de requerimientos de bienes y servicios en la
Defensoria del Pueblo” y del proyecto de “Ficha de Procedimiento: Contratacién de bienes
o servicios iguales o inferiores a 8 Unidades Impositivas Tributarias”;
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Que, mediante el Informe N° 020-2021-DP/OPP, la

Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite opinion favorable y recomienda la

. aprobacion del proyecto de “Directiva para la presentacion de requerimientos de bienes y

/- <\, | servicios en la Defensoria del Pueblo” y del proyecto de “Ficha de Procedimiento:
\ ! Contratacion de bienes o servicios iguales o inferiores a 8 Unidades Impositivas
) Tributarias”, “con el fin de contar con documentos internos que regulen los procedimientos
para que las &reas usuarias puedan presentar oportunamente sus requerimientos de
bienes y servicios, teniendo en cuenta los requisitos, plazos y tramites que se deben
realizar para efectuar la contratacién solicitada y establecer las etapas y tiempo en la

contratacion de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) UIT.”,

———

Vo [
"'J-'

Que, através del Informe N° 0183-2021-P/OAJ, la Oficina
de Asesoria Juridica emite opinién favorable respecto a la aprobacion del proyecto de
“Directiva para la presentacién de requerimientos de bienes y servicios en la Defensoria
del Pueblo” y del proyecto de “Ficha de Procedimiento: Contratacion de bienes o servicios
iguales o inferiores a 8 Unidades Impositivas Tributarias”;

Que, por otro lado, el articulo 47° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo, dispone que la Oficina de
Administracion y Finanzas tiene como funcién conducir los procesos de administracion,
finanzas, adquisiciones, control patrimonial, infraestructura, seguridad integral y ejecucién
presupuestal; y en el literal b) del articulo 48°, se establece entre otras funciones, la de
proponer a la Secretaria General procedimientos, directivas y contratos en materia
administrativa;

Que, habiéndose cumplido con lo dispuesto en la
“Directiva que regula el procedimiento para la Elaboracion, Aprobaciéon y Modificacion de
Directivas de la Defensoria del Pueblo”, aprobada por Resoluciéon de Secretaria General
N° 087-2019/DP-SG, corresponde aprobar el proyecto de “Directiva para la presentacion
de requerimientos de bienes y servicios en la Defensoria del Pueblo”;

Que, asimismo, habiéndose cumplido con lo dispuesto en
la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP: Norma Técnica “Implementacion de la Gestion
por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica", aprobada por Resolucion de
Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, corresponde aprobar el proyecto
de “Ficha de Procedimiento: Contratacion de bienes o servicios iguales o inferiores a 8
Unidades Impositivas Tributarias”;

Con los visados de las oficinas de Administracion y
Finanzas, de Planeamiento y Presupuesto y de Asesoria Juridica, y;

En uso de las facultades conferidas por los literales b), c)
y n) del articulo 19° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del
Pueblo, aprobado por Resolucion Defensorial N° 007-2019/DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR la Directiva N°006-2021-
DP/SG “Directiva para la presentacion de requerimientos de bienes y servicios en la
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Defensoria del Pueblo”, la misma que en diez (10) paginas, incluido dos (2) Anexos,
forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo _Segundo.- APROBAR Ila “Ficha de
Procedimiento: Contratacion de bienes o servicios iguales o inferiores a 8 Unidades
Impositivas Tributarias”, la misma que en doce (12) paginas, incluido dos (2) Anexos,
forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Tercero.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N°
001-2018-DP/SG denominada: “Directiva para la presentacion de requerimientos de
bienes y servicios” y el Manual de Procedimientos denominado: “Contratacién de bienes
o0 servicios iguales o inferiores a 8 Unidades Impositivas Tributarias”, aprobadas mediante
Resolucion de Secretaria General N° 050-2018/DP-SG.

Articulo _Cuarto. - DISPONER la publicacion de la
presente Resolucién en el Portal Institucional de la Defensoria del Pueblo.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Oscar Enrique Gémez Castro
Secretario General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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DIRECTIVA N° 006-2021-DP/SG

DIRECTIVA PARA LA PRESENTACION DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y
SERVICIOS

. OBJETIVO

—

La presente Directiva tiene por objetivo establecer los requisitos y plazos que
deberan considerar las distintas areas usuarias de la Defensoria del Pueblo para la
presentacion de sus requerimientos de bienes y servicios.

Il. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad que las areas usuarias 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

3.1. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado; y sus modificatorias.

3.2. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado; y sus modificatorias.

3.3. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

3.4. Ley de Presupuesto del afio en curso.

3.5. Resolucién Directoral que aprueba la “Directiva para la Ejecucion
Presupuestaria” aplicable al afio fiscal vigente.

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

IV. ALCANCE

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

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 DE LOS REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE REQUERIMIENTOS
DE BIENES Y SERVICIOS:

a. Paralos requerimientos de bienes o servicios:

El area usuaria adjuntara al requerimiento (Anexo N° 01), las respectivas
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia debidamente visados.

En el caso de los requerimientos que superen las 8 UIT, el &rea usuaria
adjuntard ademas del requerimiento (Anexo N° 01) y las respectivas
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia debidamente visados,
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el documento que justifique la necesidad de contratar el bien o servicio
requerido y los requisitos de calificacion.

b. Paralos requerimientos de servicios que involucren lacontratacién por
invitacion directa de personas naturales y de asesorias o consultorias
de personas naturales:

—

El &rea usuaria adjuntara al requerimiento (Anexo N° 01, donde indicara los
datos de la persona a invitar, nombre completo y correo electrénico), los
respectivos Términos de Referencia debidamente visados, y lo remitira al
Area de Logistica de la Oficina de Administracion y Finanzas para su
atencion y tramite correspondiente.

e

\ ]
~_ 1
.J,

5.2 DE LOS PLAZOS PARA LA PRESENTACION DE REQUERIMIENTOS

a. Paralos requerimientos de bienes o servicios:

En el caso de contrataciones por montos iguales o inferiores a 8 UIT, el area
usuaria solicitante debera considerar que para la atenciéon oportuna de sus
requerimientos; el proceso de contratacion dura aproximadamente 9 dias
hébiles (se considera tiempo efectivo).

En el caso de contrataciones mayores a las 8 UIT, el area usuaria solicitante
debera considerar para la satisfaccién oportuna de sus requerimientos; que
de acuerdo al monto involucrado, se realizaran distintos procedimientos de
seleccidn, cuyos plazos de ejecucidn aproximados, son los siguientes:

e Adjudicacién Simplificada: 25 dias habiles aproximadamente, desde
gue se convoca el procedimiento de seleccion hasta que se suscribe el
contrato.

e Licitaciones y Concursos Publicos: 43 dias habiles aproximadamente,
desde que se convoca el procedimiento de seleccion hasta que se
suscribe el contrato.

Los plazos sefialados sélo consideran el procedimiento de seleccion, en
un escenario en donde no hay retrasos por observaciones, impugnaciones,
etc.

Asimismo, no se consideran los plazos para los actos preparatorios del
procedimiento de seleccion, como son: la inclusién en el Plan Anual de
Contrataciones, la indagacibn de mercado para determinar el valor
estimado, la certificacion presupuestal, la aprobacion de expediente, la
designacion del comité de seleccion, entre otros, cuyo plazo de ejecucion
dependera de la complejidad de la contratacion.

b. Paralos requerimientos de servicios gue involucren la contratacién por
invitacion directa de personas naturales y de asesorias o consultorias
de personas naturales:




§\ Firmado digitalmente por: GOMEZ
l\! N CASTRO Oscar Enrique FAU
N
103

20304117142 soft
\\ ngDctD/ni:e E%y el autor del
§ " DeFensoria Fecha: 15/07/2021 10:02:20
.j 2, /J] Defensoria del Pueblo
1M del Pueblo

El 4rea usuaria solicitante debera considerar que para la atencion oportuna
de sus requerimientos; el proceso de contratacion dura aproximadamente
11 dias habiles (se considera tiempo efectivo).

5.3 DEL AREA USUARIA SOLICITANTE

) *J,’ a. El area usuaria solicitante es la encargada de registrar y emitir el
requerimiento en el SIGA MEF (Anexo N° 01, de acuerdo a si se trata de un
bien o de un servicio); luego del cual se remitira al Area de Logistica de la
Oficina de Administracion y Finanzas, debidamente firmado mediante
memorando a través del SGD+.

b. El area usuaria solicitante es la encargada de elaborar las Especificaciones
Técnicas, en el caso de bienes, o los Términos de Referencia, en el caso de
servicios, las mismas que deberan ser visadas y adjuntadas al requerimiento

El &rea usuaria solicitante, producto de la solicitud de cotizaciones o las
indagaciones de mercado, podra ajustar las Especificaciones Técnicas o los
Términos de Referencia. Asimismo, podra modificar el requerimiento para
mejorar, actualizar o perfeccionar las Especificaciones Técnicas o los
Términos de Referencia, asi como los requisitos de calificacion, previa
justificacion que forma parte del expediente de contratacién, bajo
responsabilidad. Las modificaciones cuentan con la aprobacion del area
usuaria.

Igualmente, el requerimiento puede ser ajustado por el area usuaria
solicitante cuando asi se advierta del informe elaborado por la declaracién
de desierto como lo sefiala el numeral 42.4) del articulo 42° del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.

Del mismo modo, el requerimiento puede ser ajustado o precisado por el
area usuaria solicitante como resultado de una consulta u observacién como
se sefala en el numeral 72.3) del articulo 72° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Finalmente, se debera tener en cuenta las demas disposiciones que se
encuentran recogidas por el articulo 16° de la Ley de Contrataciones del
Estado y por el articulo 29° de su Reglamento.

c. Cuando corresponda, segun lo establecido en el literal a) del numeral 5.1) el
area usuaria solicitante debera remitir, adjunto al requerimiento, el
documento que justifigue la necesidad de contratar el bien o servicio
requerido y/o los requisitos de calificacién debidamente firmados y visados.

d. El area usuaria solicitante previo a la elaboracion del requerimiento, debera
verificar en el Plan Operativo Institucional de su dependencia, la
programacion de la tarea, el detalle y el cédigo de la tarea, el rubro de gasto,
la fuente de financiamiento y el monto asignado.

e. En caso de requerimientos de servicios que involucren la contratacion
por invitacion directa de personas naturales, el area usuaria solicitante
verificard que la persona a invitar cumpla con el perfil descrito en los
Términos de Referencia.
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5.4 DEL AREA DE LOGISTICA:

a. El Area de Logistica revisara que los requerimientos contengan toda la
informacion y documentacién requerida como requisito.

b. El Area de Logistica de estar conforme tramitara el requerimiento para su
atencion, de acuerdo al tipo de requerimiento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

6.1. La Oficina de Administracion y Finanzas autorizara mediante el Anexo N° 02,
las contrataciones de bienes o servicios iguales o inferiores a 8 UIT.

6.2. En aquellos casos cuando el requerimiento ha sido observado por el Area de
Logistica, se comunicara al area usuaria solicitante para que realice el
levantamiento de observaciones; con el fin de proseguir con el tramite
correspondiente.

6.3. Ellla Jefe/a del Area de Logistica remitira a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, via correo electrénico, el formato de solicitud de Certificacion de
Crédito Presupuestario (obtenido en el SIGA MEF), debidamente firmado,
adjuntando el requerimiento de bien y/o servicio de las areas usuarias y/o los
TDR cuando corresponda; asimismo, podra adjuntar otra informacién
necesaria para el otorgamiento de la CCP.

6.4. El Area de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, evalia
la existencia de recursos presupuestales y programacion en el POI del area
usuaria solicitante, verificando:

- Fuente de financiamiento,

- Cadena funcional programatica,

- Meta SIAF,

- Clasificador de gasto,

- Centro de costo (unidad orgéanica),

- Actividad Operativa, detalle y cédigo de la tarea POI,
- Mes de la programacién POI.

- Rubro de gastos,

- Marco Presupuestal disponible,

- Programacion de Compromiso Anual — PCA.

El Area de Presupuesto aprobara en el sistema SIAF-SP la Certificacion de
Crédito Presupuestario solicitada a travées del médulo SIGA-MEF.
Posteriormente el/la Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
firmaré el formato de la Certificacion de Crédito Presupuestario obtenido del
SIGA MEF.

6.5. Al inicio de cada ejercicio presupuestal, los plazos para la aprobacion en el
sistema SIAF-SP de la Certificacion de Crédito Presupuestario, por parte de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, regira al dia siguiente de la fecha
en que la Direccién General de Presupuesto Publico del MEF habilita todos
los sistemas con el Presupuesto Aprobado y la Programacion de
Compromisos Anual (PAC) para el ejercicio presupuestal correspondiente.
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VIl.  RESPONSABILIDAD

7.1 EIl Jefe (a) del area usuaria solicitante es responsable de verificar que la
persona a invitar cumpla con el perfil descrito en los Términos de Referencia;
para el caso de contratacion de personas naturales.

VAN 7.2 El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de todas las
jefaturas de las &reas usuarias de la Defensoria del Pueblo, que realizan
requerimientos de bienes o servicios.

7.3 Corresponde a la Oficina de Administracion y Finanzas, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y al Area de Logistica de la Oficina de
Administracién y Finanzas verificar el cumplimiento de la presente Directiva,
segun corresponda.

VIIl.  ANEXOS
8.1. Anexo N° 01: Pedido de Contratacion de Bienes y Servicios.

8.2. Anexo N° 02: Determinacion y autorizacion de contratacion <= a 8 UIT.
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Anexo N° 01

Pedido de Contratacién de Bienes y Servicios

Para el caso de Bienes

Sislarma Integrado de Gestin Administrativa :::' r
Méduto de Logistica Pagine :
Version 20.08.00,U1 :
PEDIDO DE COMPRA N° [:)
UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIMICACION :
Tipo Uso
Direccion Solicitante
Entregar a Sr(a)
Fecha
Actividad Operativa
Mativo
FFRD | META | MNEMONICO! Funodn Onasion Func Grupo Funo Progama Srod/Pry ActALCe
[ Codige Descnipeion /| Especfcaciones Técnicas Cantdad Unidad Medida
DESCRIPCION
MONTO TOTAL DE (A
COMPRA
PERICDO MAXIMC DE
ENTREGA
REFERENCIA
]
Firma del Sciicitante Firma Autorzada
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Anexo N° 01

Pedido de Contratacién de Bienes y Servicios

Para el caso de Servicios
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PO Mora
Modulo de Logistica
Vernién 30 06 00 UY o
PEDIDO DE SERVICIO N° [:J
Teo Uso
PR [ META/MNENONICD] Funcen Divinicin Frne. Grpe Furc Pgraa SrodOry ActAPCer
Codigo Dascripeidn / Términos de Referencia Vakr & Undad Medida
DESCRIPCION
MONTO TOTAL DEL SERVICIO
PERICOO TOTAL DEL
SERVICO
REFERENCIA
TAREA PO
Firma def Soictants Fema Avtorzada
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Anexo N° 02

Determinacion y autorizaciéon de contratacion <=a 8 UIT

DETERMINACION Y AUTORIZACION DE CONTRATACIONES <= A8 UIT

B VALOR DE LA
mew e M | canmmap COMTRATACHN

TOTALESEN &

JUSTIFICACION:

NOTA IMPORTANTE: (Fura consigrin Hfonnackn rkevanie respecio al estidio de meroado realzmad

FECHA

V8" JEFE|A) DEL AREA DE LOGISTICA

FECHA

V'B° JEFE(A) DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

10
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Codigo: DP-04-01-02-001 Version: 01

CONTRATACION DE BIENES O SERVICIOS IGUALES O INFERIORES A 8 UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

Unidad de organizacion Firmay sello
Elaborado por: Oficina de Administracion y
Finanzas
Revisado por: Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
Aprobado por: Secretaria General
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 - -
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Objetivo del procedimiento:
Regular el procedimiento para las contrataciones de bienes o servicios cuyos valores estimados
sean iguales o inferiores a 8 Unidades Impositivas Tributarias - UIT.

Alcance del procedimiento:

El alcance del procedimiento comprende desde la recepcion del requerimiento emitido por el Area
Usuaria, hasta la notificacién de la orden de servicio u orden de compra al contratista.

Areas involucradas: Areas usuarias, Oficina de Administracion y Finanzas, Area de Logistica,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Base Normativa:

1. Ley N° 30225, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 5°, Numeral 5.1),
Literal a).

2. Ley de Presupuesto del Sector Publico del afio en curso.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

4. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

5. Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

6. Resolucion Directoral que aprueba la “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria” aplicable
al afio fiscal vigente.

@

- OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
- POI: Plan Operativo Institucional

- PCA: Programacion de Compromiso Anual

- EETT: Especificaciones Técnicas

- TDR: Términos de Referencia

- CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Requerimiento Area usuaria
Términos de Referencia o Especificaciones

gy Area Usuaria
Técnicas

Codigo de tarea POI OPP

Duracion aproximada del procedimiento

Procedimiento
Requerimiento de Bienes o Servicios (Excepto
Asesoria 0 Consultoria de Personas Naturales)
Requerimiento de servicios que involucren la
contratacién por invitacién directa de personas

09 dias habiles

11 dias habiles
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naturales y de asesorias o consultorias de
personas naturales

REQUERIMIENTO DE BIENES O SERVICIOS (EXCEPTO ASESORIA O CONSULTORIA DE
ONAS NATURALES)

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Presenta su requerimiento de bienes o servicios
(acompafiado de los TDR o EETT visados) al
Area de Logistica de la OAF, de acuerdo al
formato Anexo N° 01 de la Directiva para la
presentacion de requerimiento de bienes y
servicios, (de acuerdo a si se trata de un bien o
de un servicio). Para tal fin, el Area Usuaria
registra y emite el requerimiento en el SIGA MEF;
luego del cual lo remitira debidamente firmado
mediante memorando a través del SGD+.

Previo a la elaboracion del requerimiento, debera
verificar en el POl el detalle de la tarea, la
actividad operativa, el codigo de tarea, el rubro de
gasto, la fuente de financiamiento, la meta
presupuestal y el monto asignado.

(01 dia habil)

Area Usuaria

Jefe/a del Area
Usuaria

Revisa que el requerimiento contenga toda la
informacion y documentacién solicitada como
requisito, caso contrario, coordina con el Area
Usuaria hasta lograr que el requerimiento se
encuentre con la informacién y documentacion
necesaria. Para tal efecto, realiza las
observaciones que fueren necesarias. Estas
coordinaciones se pueden realizar por cualquier
medio, siempre que quede constancia en el
expediente.

(Hasta 02 dias habiles)

Nota: El plazo no incluye la demora en la entrega de
la informacién y documentacién solicitada por el Area
de Logistica al Area Usuaria, en caso el expediente no
se encuentre completo y/o correcto; lo cual es
responsabilidad exclusiva del Area Usuaria.

Area de Logistica

Especialista en
Contrataciones

En base al requerimiento y las respectivas EETT
o TDR definidos correctamente por el Area
Usuaria, el Area de Logistica solicita y recibe
la(s) cotizacion(es) de los proveedores del rubro.

Area de Logistica

Especialista en
Contrataciones
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(Hasta 02 dias habiles)

De acuerdo a dicha(s) cotizacion(es), se
determinara el valor de la contratacion, el mismo
que sera consignado en el formato
“DETERMINACION Y AUTORIZACION DE
CONTRATACIONES <=A 8 UIT” (Anexo N° 02
de la Directiva para la presentacion de
requerimiento de bienes y servicios), para la
firma del/de la Jefe/a del Area de Logistica y se
deriva el formato a la OAF para su autorizacion.

Area de Logistica

Jefe del Area
de Logistica /
Especialista en
Contrataciones

Autoriza la contratacion del bien o servicio
requerido, mediante el Anexo N° 02 de la
Directiva para la presentacion de
requerimiento de bienes y servicios y lo deriva
al Area de Logistica.

(Las etapas 4 y 5 se realizan en 01 dia habil)

OAF

Jefela de la
OAF

Genera en el SIGA MEF el requerimiento de CCP,
la cual contiene la fuente de financiamiento, la
cadena funcional programatica, la meta SIAF, el
clasificador de gasto, el centro de costo y el valor
de la contratacion; asimismo, se debera
considerar la tarea POl y en caso de que no se
cuente con Marco Presupuestal y/o con
Programacion de Calendario Anual - PCA, debera
coordinar previamente con la OPP.

Luego, se realiza la interfase del SIGA al SIAF,
para transferir toda la informacién del CCP al
SIAF.

Ellla jefe/a del Area de Logistica remite a la OPP,
via correo electronico, el formato de la CCP
obtenido del SIGA MEF, debidamente firmado, el
cual debera tener anexo el pedido de contratacion
de bienes y servicios; para su aprobacion.

Nota: Asimismo, podra adjuntar otra informacion
necesaria para el otorgamiento de la CCP.

(01 dia habil)

Area de Logistica

Jefe del Area
de Logistica /
Especialista en
Contrataciones

Recibe y evalua la existencia de recursos
presupuestales y programacion en el POl del Area
Usuaria solicitante, verificando la fuente de

financiamiento, cadena funcional programatica, la

OPP

Especialista en
Presupuesto/
Jefe de Area

de
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3 , meta SIAF, el clasificador de gasto, el centro de Presupuesto/
' }\ o\ costo (unidad organica), la actividad operativa, el Jefe de OPP
m

codigo y detalle de la tarea POI, mes de
_ programacion POl y el rubro de gasto; asimismo,
~ que cuente con Marco Presupuestal y con PCA.

Aprobar el registro en el SIAF-SP de la CCP y el/la
Jefe/a de la OPP procede a firmar el formato del
CCP, derivandolo via correo electrénico al Area
de Logistica; caso contrario comunica la
inexistencia de recursos u observaciones.

(01 dia habil)

Una vez aprobada la CCP en el modulo SIAF-SP,
y recibida dicha CCP firmada por correo
electrénico, se procede a emitir la Orden de
Compra o la Orden de Servicio; y a realizar en el
SIGA MEF la fase de compromiso anual, por el
monto total de la prestacion, para luego realizar la
interfase en el SIAF-SP, en cual se transfieren
todos los datos de la contratacion para su
aprobacion.

Especialista en

8 | Seguidamente, se realiza la Afectacion Area de Logistica {
Contrataciones

Presupuestal en el SIGA MEF y posteriormente,
la interfase en el SIAF-SP para la fase del
compromiso mensualizado; para su aprobacion.

Finalmente, se notifica la Orden de Compra u
Orden de Servicio al proveedor que ejecutara la
prestacion contratada.

(01 dia habil)

Fin del procedimiento

REQUERIMIENTO DE SERVICIOS QUE INVOLUCREN LA C}ONTRATACION POR
INVITACION DIRECTA DE PERSONAS NATURALES Y DE ASESORIAS O CONSULTORIAS

DE PERSONAS NATURALES

N° | Descripcion de la actividad

Unidad de

. Responsable
organizacion

Presenta su requerimiento de servicios que
involucran la contratacion por invitacion de directa
de personas naturales y asesoria o consultoria
1 | (acompafiado de los TDR visados), al Area de Area Usuaria
Logistica de la OAF, de acuerdo al formato Anexo
N° 01 de la Directiva para la presentacion de
requerimiento de bienes y servicios, para tal

Jefe/a del Area
Usuaria




2 4
R
1112

N
N Defensoria
del Pueblo

20304117142 soft
Motivo: Soy el autor del

§\ Firmado digitalmente por: GOMEZ
[\( N CASTRO Oscar Enrique FAU
N
103

document

0
Defensoria Fecha: 15/07/2021 10:02:20

del Pueblo

fin, el Area Usuaria registra y emite el
requerimiento en el SIGA MEF; luego del cual lo
remitira  debidamente  firmado  mediante
memorando a través del SGD+.

Previo a la elaboracién del requerimiento, debera
verificar en el POl el detalle de la tarea, codigo de
la tarea, el rubro de gasto, la fuente de
financiamiento y el monto asignado.

(01 dia habil)

Revisa que el requerimiento contenga toda la
informacion y documentacion solicitada como
requisito, caso contrario, coordina con el Area
Usuaria hasta lograr que el requerimiento se
encuentre con la informacion y documentacion
necesaria. Para tal efecto, realiza las
observaciones que fueren necesarias. Estas
coordinaciones se pueden realizar por cualquier
medio, siempre que quede constancia en el
expediente.

(Hasta 02 dias habiles)

Nota: El plazo no incluye la demora en la entrega de la
informacién y documentacién solicitada por el Area de
Logistica al Area Usuaria, en caso el expediente no se
encuentre completo y/o correcto; lo cual es
responsabilidad exclusiva del Area Usuaria.

Area de Logistica

Especialista en
Contrataciones

Remite el requerimiento a la OAF para su
autorizacion.

Area de Logistica

Especialista en

(Las etapas 3 y 4 se realizan en 01 dia habil)

Contrataciones
Autoriza el requerimiento mediante proveido y lo
deriva al Area de Logistica.
OAF Jefe/a de la
OAF

Genera en el SIGA MEF el requerimiento de
CCP, la cual contiene la fuente de financiamiento,
la cadena funcional programatica, la meta SIAF,
el clasificador de gasto, el centro de costo y el
valor de la contratacion; asimismo, se debera
considerar la tarea POl y en caso de que no se
cuente con Marco Presupuestal y/o con
Programacion de Calendario Anual - PCA, debera
coordinar previamente con la OPP.

Area de Logistica

Jefe del Area
de Logistica /
Especialista en
Contrataciones
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Luego, se realiza la interfase del SIGA al SIAF,
para transferir toda la informacion del CCP al
SIAF.

Ellla jefe/a del Area de Logistica remite a la OPP,
via correo electrénico, el formato de la CCP
obtenido del SIGA MEF, debidamente firmado, el
cual debera tener anexo el pedido de contratacion
de bienes y servicios y los TDR; para su
aprobacion.

Nota: Asimismo, podra adjuntar otra informacion
necesaria para el otorgamiento de la CCP.

(01 dia habil)

Recibe y evalua la existencia de recursos
presupuestales y programacion en el POl del
Area Usuaria solicitante, verificando la fuente de
financiamiento, cadena funcional programatica, la
meta SIAF, el clasificador de gasto, el centro de
costo (unidad organica), la actividad operativa, el
codigo y detalle de la tarea POI, mes de
programacion POl y el rubro de gasto; asimismo,
que cuente con Marco Presupuestal y con PCA.

Aprobar el registro en el SIAF-SP de la CCP y
ellla Jefe/a de la OPP procede a firmar el formato
del CCP, derivandolo via correo electronico al
Area de Logistica; caso contrario comunica la
inexistencia de recursos u observaciones.

(01 dia habil)

OPP

Especialista en
Presupuesto/
Jefe de Area

de
Presupuesto/
Jefe de OPP

En base al requerimiento y los TDR definidos
correctamente por el Area de Logistica realiza la
invitacion directa solicitando la propuesta técnico
- econdmica al proveedor indicado en el
requerimiento.

(Hasta 03 dias habiles)

Area de Logistica

Especialista en
Contrataciones

Revisa la propuesta y de ser conforme emite el
Acta de Adjudicacion para la firma del/de la Jefe/a
del Area de Logistica.

(01 dia habil)

Area de Logistica

Jefe del Area
de Logistica /
Especialista en
Contrataciones

Con la CCP aprobada, se procede a emitir la
Orden de Servicio; y a realizar en el SIGA MEF

Area de Logistica

Especialista en
Contrataciones
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la fase de compromiso anual, por el monto total
. de la prestacion, para luego realizar la interfase
o\ en el SIAF-SP, en el cual se transfieren todos los

datos de la contratacion para su aprobacion.

Seguidamente, se realiza la Afectacion
Presupuestal en el SIGA MEF y posteriormente,
la interfase en el SIAF-SP para la fase del
compromiso mensualizado; para su aprobacion.

Finalmente, se notifica la Orden de Servicio al
proveedor que ejecutara la prestacion
contratada.

(01 dia habil)

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Orden de servicio
- Orden de compra

Proceso relacionado:

- Proceso de soporte: Logistica.

Diagrama de procesos

Anexo N° 1: Requerimiento de bienes y servicios (Excepto asesorias o consultorias de personas
naturales).

Anexo N° 2: Requerimiento de servicios que involucren la contratacion por invitacion directa de
personas naturales y asesorias o consultorias de personas naturales.
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Anexo N° 1: Requerimiento de bienes y servicios (Excepto asesorias o consultorias de personas
naturales) — Parte 1

- Enun 1 dia
Inicio habil
s -
o Elaborar el Registrar y emitir
- 2 requerimiento de el requenimiento en
g 5 BNs o SS con el TOR el SIGA MEF y
= 2 o EE y verificar en el remitir mediante
\ = POI I3 tarea, monto y memorando a través
] 3 otros del SGD+
- % \ J
g |3
g |=
<
z Presentar
9 requerimiento de
z BNs 0 S5 con TDR o
9: EETT al Area de
& Logistica
Y
g | S —
<
@ >
g |5 f———— -
far ‘2 En el mismo
2 j _ dia habil
z L Recibir, revisar y
S E N formar el expediente ©)
o - g autorizando la ? (
v < contratacion
£ |3
= m
= ) S—
2 |2 S
g 4 h
= 3 ( R
E ki Recibir y derivar el Firmar el expediente Recibir la Iea.Pante2
= g requerimiento de de contratacion y 4
“u - i . autorizacion de la
o m contratacion a un solicitar la Siratadisn de Ia
5] g especialista de autorizacion de OAF
z s contrataciones contratacion a la OAF
o
g | s ’
o 4
0
z
g D ———
a Determinar el valor
b4 de contratacion
E En un plazo (Anexo 2) y derivar a
o » max. de 2 = la jefatura para su
s £ dias habiles Indicar las firma
= © observaciones y
= 2 coordinar con el Area
g £ Usuaria para corregir
3 S el requerimiento En 01 dia
© habil
o
g En un plazo
3 Revisar que el dﬂi‘kg&i X
k4 requerimiento Solicitar y recibir
& cuente con la las cotizaciones de
informacion y los proveedores del
documentacion : rubro
correcta JEl requerimiento
estd correcto?
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Anexo N° 1: Requerimiento de bienes y servicios (Excepto asesorias o consultorias de personas

naturales) — Parte 2

Parte 2

®

Especialista de Contrataciones

Generar el CCP en el

SIGA MEF y realizar

la interfase del SIGA
al SIAF

En 1 dia @
habil

r

Realizar el
compromiso anual
en el SIGA MEF y
realizar la interfase

Realizar la
afectacion
presupuestal (SIGA
MEF) y la interfase
(SIAF-SP) para el

Emitir la Orden de
Compra o la Orden

en el SIAF-5P compromisa
\ mensual
- l

Notificar la Orden
de Compra u Orden
de Servicio al
proveedor que

REQUERIMIENTO DE BIENES O SERVICIOS, EXCEPTO ASESORIAS O CONSULTORIA DE PERSONAS NATURALES - Parte 2

lefefa de Presupuesto / Especialista de Presupuesto

de Servicio ejecutara la
A ; prestacion
Remitir a la OPP via \ contratada
correa el formato de
la CCP del SIGA MEF
firmado por el Jefe .
e En 01 dia .
de Logistica habil Fin
b4 [i
N Remitir la CPP via En caso no exista

En1dia (/7
h“ibila @

correo al Area de
Logistica previa
firma del lefe/a de
la OPP

recursos
presupuestales,
coordinar con

4

Recibir y evaluar la
existencia de
recursos
presupuestales y
programacion en el
POl del AU solicita

s

Aprobar el registro
en el SIAF-SP de la
ccp

Logistica

10
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Anexo N° 2: Requerimiento de servicios que involucren la contratacion por invitacion directa de
personas naturales y de asesorias o consultorias de personas naturales - Parte 1

Inici Enun 1 dia
nicio habil

,;\\ @@

~
Elaborar el Registrar y emitir
requerimiento de el requenmiento en
Servicios con el TDR el SIGA MEF y
y verificar en el POI remitir mediante
I3 tarea, monto y memorando a traves
otras del SGD+
\ J

f_g

Presentar
requerimiento de
Servicios con TDR o
EETT al Area de
Logistica

i,

Jetefa de Area Usuaria

En el mismo
dia habil

Autorizar el
requerimiento
mediante proveido y
derivar al Area de

Finanzas

Logistica

Jefe/a de Administracion y

Recibir y denvar el Ir a Parte 2

requerimiento de

contratacion a un
especialista de
contrataciones

Recibir la

autorizacion de la
contratacion de la
OAF

Jetefa de Logistica

En un plazo
max. de 2
dias habiles

Indicar las N
observaciones y Remitir el

coordinar con el Area requerimiento a la

Usuaria para corregir OAF para su

el requerimiento autorizacion

SERVICIOS QUE INVOLUCREN 01 CONTRATACION DIRECTA DE PERS.NATURALES Y ASESORIAS O CONSULTORIA-Parte 1

Revisar que el
requerimiento
cuente con la
infarmacion y

doacumentacion

correcta

En un plazo
max, de 1
dia habil

Especialista de Contrataciones

JEl requerimiento
esta correcto?

11
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personas naturales y de asesorias o consultorias de personas naturales — Parte 2

' §3 Y

SERVICIOS QUE INVOLUCREN 01 CONTRATACION DIRECTA DE PERS.NATURALES Y ASESORIAS O CONSULTORIA-Parte 2

Jefe/a de Presupuesto / Especialista de

Redcibir y evaluar la
existencia de
recursos
presupuestales y
programacion en el
POI del AU solicita

\ J

Aprobar el registro
en el SIAF-SP de la
ccp

( - Y 3
Parte 2 | Generar el CCP en el Realizar el
SIGA MEF y realizar Emitir la Orden de compromiso anual
la interfase del SIGA Servicio con la CCP —J  en el SIGA MEF y
al SIAF aprobada realizar 3 interfase
en el SIAF-SP
\ s \. * y \ J
-
En 1 dia @ Revisar |a propuesta Rfeacl;za_r.la
w habil y de ser conforme, Siesusren
o 7 presupuestal (SIGA
c emitir el Acta de .
o e MEF) y la interfase
g - ~ Adjudicacion para (SIAF-SP) para el
© g y firma del Jefe
= Remitir a la OPP via Loaistica compromiso
c 9 i
5 correa el formato de L B L mensua N
‘;’, la CCP del SIGA MEF v
T firmado por el Jefe - \
S de Logisti
2 g En 01 dia Natificar la Orden de
3 \ s s Servicio al proveedor
2 habil : h
o que ejecutara la
& A 2) prestacion
Realizar la contratada
invitacion directa
solicitando la - /
propuesta
técnica-economica
al proveedor
7
Fin
En un plazo
max. de 03
dias habiles
~ ™
En 1 dia Remitir la CPP via En caso no exista
habil correo al Area de recursos
Logistica previa presupuestales,
firma del Jefe/a de coordinar con
3 fa OPP Logistica
g . v
=
a £
3
@ ( 3 (" D
&
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