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_EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE;

]
VISTO BF lnforrne N° 443-2000 y N° 515-2009-MDA/OGA-OL de |a Oficina de Ihoglstlca el Informe N®
\ PQfZOGQ MIDA/OGA) de la Oficina General de Asesorla Juridica, e Informe
de la Oficina General de Planificacion, & Informe NY 033-2009-MDA/QGP- ORE de la Oficina de
Racionalizacion y Estadistica, al Proveldo MY, 3251-2009-MDA/GM de la Gerencia Municipal; v,

CONSIDERANDO:

Que, elartlculo I del Titulo Prefiminar de fa Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefigla que los
goblernos locales gozan de autonomla politica, econamica v administrativa en los asunios de su
competencia. La aulanomia gue la Constitucién Palltica del Pesd establece para las municipalidades,
radica en Iz facultad de ejercer actos de gobiema, administrativas y de administracidn, con sujgcion al
. | ordenamiento juridico.

Que, la Ley N” 27872, Ley Orgénica de Municipalidades, sostiene en su Art. 427 que los Decretos de
Alcaldia, - establecen Mormas Reglémentarias y de aplicacion de las Ordenanzas, sancionan los
procedimienlos necesarios para la correcta y eficiente Administracidn Municipal y resuelven o regutan
asuntos de orden general y de Interés para el vecindario que no sean de competencia del Conéejo
tunicipal.

Que, madianta Informe N° 063-2009-MDA/QGA-OL la Oficina de Loglstica, plantea el proyecto de
Directiva para la Adguisicién de Bienes y Coniratacmn de Servicios por montos lguaies o iriferiores a 3
uIr ‘para su corraspondiente revision.

Que, el chjelivo de la Directiva, es establecer el procadimiento para la-adquisicion de blenes y
contratacion de servicios de la Municipalidad Distrital de Ate, teniendo comd finalidad orientar af -
;\parsonai te lzs diferentes Unidades Orgénicas,scbre ta presentacion de los requerimientos, a través
e e la Sohutud de Adquisicion y Contratacion - SAC para fa adquisicion de bienes y contratacion de

-';..ue mediante Informe N* 697-2009-MDA/OGAY la Oficina General de Asasaria Jirridica, senala glie
' «/Ia Directiva s conforme, desde el punto de vista legal, debiendo ser_aprobado medignte Decreto de
Alcaldia correspendiente, teniendo asimismo |a conformidad de la Oficina General de Administracion,
Oficina General de Pianificacian, Oficina de Loglstica y la Oficina de Racionalization 'y Estadistica.

ﬂ'\,\\\hﬂ_{:‘!jrpﬁ\ gg, mediantz [nforme N° 033-2009-MDA/OGP-ORE [a Oficina de Racionalizacion y Estadistica,
; g {c‘ ite el provecio de Directiva "Procedimiento para la Adquisicion de Bienes y Contratacicn de

: icios por Montos Iguales o Inferiores a 3 UIT", el misme que cuenta con su VOB y la confornudad
cfé' as oficinas mencionadas en el considerando precedents, solicitando su- respectiva aprobacmn

5' ue, mediante el Proveldo N° 3251—2009/MDNGM el Gerente l\liuralcnpal sefiala se proyects el
Decrafo de Alcaldia correspondiente.

ESTANDO A 1.OS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA Y EN US0 DE .

il 4‘9% DRGANICA DE MUNICIPALIDADES — LEY N° 27872; '

misma que como anexo forma parte mtegrante del. piesente; en ménto a Ias
consideraciones antes expuestas. :

229-2008-MDA/QGP ,

@W?”*& LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR EL INCISO 6) DEL ARTICULO '20° DE LA LEY -

APROBAR ia Directiva N° 006-2009/MDA “Procedimiento para 1a Adguisicién de
Bienes v Contratacion de Servicios por Montos Iguales o Inferiores a 3 UIT, Ja :
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DIRECTIVA N° 606-2009-MBDA

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A3 UIT

B OBJETO

Establecer el procedimiento para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
ejecutadas por la Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion de la
.- ~Municipalidad Distrital de Ate.

\ A

W FINALIDAD

Orientar al personal de las diferentes Unidades Organicas sobre la presentacion de los
~_requerimientos {Solicitud de Adquisicion y Contratacion - SAC) a la Oficina de Logistica,
" para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios cuyos montos no superen las

tres (03) UIT.

#) ALCANCE

L La presente Directiva es de aplicacion a todas las Unidades Organicas de la
AT BT ¥, Municipalidad Distrital de Ate que hagan sus requerimientos para la adguisicion de
% 4, bienes y/o servicios.
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BASE LEGAL

= Ley de Contrataciones del Estado aprobado por ef Decreto Legislativo N? 1017, en
adelante la Ley.

= Ley N°® 28289, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2008.

= Reglamento de la Ley de Confrataciones de! Estado, aprobado por D.S. N° 184-
2008-EF, en adelante el Reglamento. : :

= Decreto de Urgencia N° 014-2009 que madifica la fecha de enirada en vigencia del
Decreto Legislativo N° 1017 y su Reglamento aprobado por D.S. N° 184-2008-EF

= Decreto Supremo N° 169-2008-EF, éstablece el valor de la Unidad Impositiva
Tribhutaria (UIT) para el afio 2009,

DISPOSICIONES GENERALES

1. La Oficina de Loglstica es la dependencia encargada de las Contrataciones y
Adguisiciones, cuyas facultades conferidas por &f Decrelo Legislativo N° 1017 la
autoriza a generar todos los actos administrativos necesarios para la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios (Estudios de Posibilidades de Precios y
Condiciones que Ofrece el Mercado, elaboracion de Ordenes de Compra y de
Servicios).

Las Unidades Organicas deberan generar sus requerimientos gtilizando el formato
“Soticitud de Adguisiciones y/o Contrataciones - SAC", que se adjunta al presente,

Todas las necesidades que requieran las Unidades Organicas a traves de sus
Solicitudes de Adguisiciones y/o Contrataciones — SAC, deberan remitirias a 1a
Oficina de Logistica, detallando y adjuntado obligatoriamente lo siguiente:

a) Cantidad y Unidad de Medida.
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by Tiempo de Entrega vlo Plazo de Ejecucion en dias calendario (no se admitra: a
la brevedad de lo posible, inmediato, el mismo dia de su emisidn, enire otros).

c) Las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia seran formuladas y
ajustadas, de ser el caso, por €l area usuaria €n coordinacion con la Oficina de
Logistica, &n donde se especificard la calidad gjusiada a las caracteristicas
solicitadas. Tratdndose de hienes y/o servicios sofisticados deberan contar con
el Visto Bueno del area especializada en el objeto de ia adquisicion y/o
cantratacion.

d) Razonabilidad, se debera justificar en forma clara y precisa la necesidad de
adquirir y/o contratar el bien y/o servicio necesitado.

e) Finalidad Publica, en este rubro deberd indicarse el beneficia social,

4. Siel requerimiento consiste en la adquisicion de alguna pieza, accesorio o parte de

un equipa o maguinaria, podra incluirse en las especificaciones técnicas del
mencionade bien, la marca del equipo o maquinaria al cual pertenece, con la
finalidad de oplimizar su funcionamiento, teniendo en cuenta lo establecida en los
articulos 11° y 38° del Decreto Supremo N° 184-2008-EF. :

8. El valor referencial de los bienes y/o servicios requeridos se calculara incluyendo

~todos los tributos, seguros, fransporte, inspecciones, pruebas y, de ser ef caso los
costos laborales asl como cualquier ofro concepte que le sea aplicable y que pueda
incidir sobre su valor. El criterio utilizado para determinar el valor referencial sera el
de menor precio o costo, siempre y cuando las propuestas econémicas
consideradas cumplan por o menos con los requerimientos {écnicos minimos.

6. Se prohibe el fraccionamiento de la contratacion de bienes y de servicios con el fin
de madificar el tipo de proceso de seleccidon que corresponda.

7. Las Unidades Organicas usuarias, al presentar su requerimiento, debera tomar en
cuenta las Medidas de Austeridad, Racionalidad y Discipiina en el Gasto.

PROCEDIMIENTOS

La Unidad Organica que requiere adquirir bienes y/o contratar servicios, debera
solicitarla mediante el formato "Solicitud de Adquisicion y/o Coniratacién  (SAC)Y
debidamente llenado y debera estar firmado por el encargado del ceniro de costo
solicitante y por el jefe inmediato superior.

La Oficina de Loglstica recepciona las solicitudes de Adguisiciones y/o Contralaciones
{SAC) y realiza la indagacién de precios de los bienes y/o servicios en el mercado para
fo cual remitird cartas adjuntando las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia a por lo menos dos proveedores, solicitando cotizaciones para determinar el

valor referencial. Los contratistas seleccionados seran aquellos cuyas actividades’

econamicas sean iguales o similares o guarden relacion con los requerimientos y tengan
st inscripcion vigente en el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado -
OSCE.

La Oficina de Logistica recepciona la(s) cotizacion(es), elabora el cuadro comparativo
de cotizaciones, con €l objeto de determinar el valor referencial, haciendo ademas, un
uso racional de fos recursos municipales.

La Oficina de Logistica solicita a ta Oficina de Presupuesto la disponibilidad
presupuestal anexando las cotizaciones, el requerimiento y el cuadro comparativo.

La Oficina de Presupuesto recepciona la solicitud de gasto, revisa y verifica si cuenta
con disponibilidad presupuestal y si lo requerido se encuentra en su cuadro de
necesidades del ejercicio en curso.

Si el monto del gasto es menor o igual al saldo presupuestal dei centro de costo, |a
Oficina de Presupuesio otorga la disponibilidad presupuestal de la "Solicitud de
Adquisicion y/o Contratacion” detallando Iz Estructura Funcional Programatica.

Si el monto es mayor al saldo presupuestal del ceniro de costo, ta Oficina de
Presupussto devuelve a la unidad organica solicitante para el ajuste del requerimiento
ylo se efectde la modificacion presupuesial respectiva.
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Oficina General de Planificneion Oficing de Racionaklizacion y Estadistica

T



I?’ﬂi!\!ifﬁ% LIBAD BISTRITAL DE ATE

- OB

8) iLa Oficina de Loglstica, con el informe de disponibitidad presupuestal emite orden de
servicio u orden de compra ¢ el contrato de servicio respectivo con el visto bueno de 1a
Oficina General de Administracion.

8} La Oficina de Logistica realiza el compromisc en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF ~ GL.

10} La Oficina de Logistica mediante e area de almacén recepciona el bien adquirido, y
verifica cantidad y calidad, lo custodia y distribuye a |a unidad organica solicitante,

11} La Oficina de Contabilidad realiza: control previo, el registro contable y la etapa del
devengado en el SIAF - GL.

12) La Oficina de Tesoreria realiza la etapa de girado en el SIAF - GL, emite cheques v
elabora los comprobantes de pago, los cuales deberan estar firmados conforme a la
normatividad correspondiente.

13} La Oficina de Tesoreria, fija fecha de pago, segun cronograma, hace la cancelacion y
iuego lo remite al archlvo temporal y custodia de documentos valorados remitiendolos

“’ " posteriormente a fa Oficina de Contabilidad.

14) La Oficina de Contahilidad recepciona et legajo de documenios de pago y camprobante

de pago para su registro, fines y archivo final.

Vil} RESPONSABILIDAD
“ Todas las Unidades Organicas que intervienen en el proceso de contrataciones y

adquisiciones de bienes ylo servicios en la Municipalidad Distrital de Ate, seran
responsables del cumplimiento de la presente direciiva.

GLOSARIO DE TERMINOS

== Cotizaciones: Constituye el precio de los bienes y servicios de los proveedares.

Cuadro de Necesidades: Son los requerimientos de bienes y servicios de cada Unidad
Orgénica de la municipalidad, gue seran consclidados en el Plan Anual de Contrataciones.

Especificaciones Técnicas: Son las descripciones, elaboradas por la municipalidad, de fas
caracteristica principales de los bienes y suministros a contratar.

Estructura Funcional Programatica: Constituye |a identificacion del gasto en términos de
Funcion, Programa, Sub Programa, Actividad y/o Proyecto, Cenfro de Costo, Especifica del
Gasto, Fuente y Rubro de Financiamiento y Meta. ‘

PSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

SAC: "bolicitud de Adquisicion y Contratacion®, formato que utilizardn las Unidades
Organicas para su requerimiento de bienes y servicios.

Términos de Referencia: Son las descripciones, elaboradas por la municipalidad, de las
_caracter{sticas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion de servicios y
de consultoria.

IT: Unidad Impasitiva Tributaria, base de calculo.

Valor Referencial: Establece el tipo de proceso de seleccion, y cuyo monfo sera
determinado sobre fa base de un estudic de las posibilidades de precios y condiciones dél
mercado. Debera incluir fodos jos tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas,
costos laborales y cualgquier otro concepto que incida sobre el valor de los bienes y servicios
a coniratar.
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ANEXO

SOLICITUD DE ADQUISICION Y/O CONTRATACION - SAG

Municipalidad de Als

Gerancia Municipal wumera correlativa ds SAC (1)

DEPENDENCIA Fecha SAC {"3)
USUARID Tipa dz Procese ("8 |
GBJETO Fowhi qua se necesita {*8) |
- . Espacificacionas ticnleas y/a tdvminos de Valar Referancial
Ham N Sanlldad Unidad da madids Deacripsldn roferancla Tritario Totl

Total 54

i R
fAai-L N

FIRMA Y SELLO : FHIMA Y SELLD

IMETRUCTIVO

*1) tinars cormtativa unico de SAC por Ofleina, para bien o survicio i ohra
"2)‘ Indicar 5! cormspondn 8 ura afquisicldn{compral o wnr Eanfrataclon(servicio)
*3} indicar Ja focha en fa gua so genera fa SAC

o cotresporda on funclon al O&fota y al Valar Refesancia, segdn el

T
et
LICITAGION FUBLICA » =" 488200 > = 1,207,000
CONGURSD PUBLICO > = 213,600
- < a 365,200 < dn 243,000 < e 1,207.000
5 PUBLICA >a 234,500 > da 106,500 >z G030
ATUUDICAGION DIRECTA SELECTIVA <= de 104,500 <= dn 108,500 < = da §03,500
b »>=¢n 36,820 ==z dn 21,300 > = de 120,700
BIEHEB Y = do 28,920 < da 21,200 < de 120,700
heA SERVICIOS > de 10,450 {*) > da 10,650 ("} >da 10,630 (*')
~
=
ﬁ; I ND APLICABLE : HABTA D3 UIT ] 10,550 i 10,650 ]

i
-’5},__,' fenr fa facha apioinrada an Ja qun se nucesia fos blenos, sarvielas o obras mgusrfdos en ls SAC

£ osto tnceatira 5o defalin las eapscificaciones 16onicas o érminos de referencls de (o adquisiclon o contrataclan a reafizar (de ser ol casp s incluyn mano do abra, matesfaies, insislicion,
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.Oficing General De Presupuesto
Offcing de Logisiica
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SAC N -2009

i~ RAZONABILIDAD:

2.- FIN PUBLICO:

3.- CARACTERISTICAS:

4.~ SISTEMA DE CONTRATACION:

- MIODALIDAD DE EJECUCION:



