- Muiriicipalidad de
2> Jesus Maria
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENGIA MUNICIPAL N° 330 -2019-MDJMIC§&]

JesUs Maria, 23 de agosto de 2019
VISTO: '

El Informe Ne° 131-2019-MDJM-GPPDI de la Serencia de Planeamiento, Presupuesto y

Desarrollo Institucional y el Informe N° 347-2019/GAJRC/NDJIM de la Gerencia de
Asesoria Juridica y Registro Civil, y;

il

@, e, el articulo 194° de I Constitucidén Politica del Pert, modificado por la Ley N° 30305,
2y de Reforma de los articulos 191°, 1g4° y 203° de ia Constitucién Politica del Peru
obre denominacién ¥ no reeleccion inmediata de autoridades de Jos gobiermnos regionales

Que, de acuerdo al literal a) del numeral 5.1 dei articulo 5 de Ia Ley N® 30225 — Ley de
Contrataciones del Estado, modificada a través del Decreto Legisiativo N° 1341, publicado
en el diario oficial *£/ Peruano”, con fecha 07 de enero de 2017, las contrataciones cuyos
—~ montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al

incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco, se encuentran excluidos de la
aplicacion de la ley mencionada. No obsiante, estd sujeta a supervision del Organismo
Supervisor dé las Contrataciones del Estado (OSCE);

Que, el numeral 3-A1 del articulo 3-A del Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del
i Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N°© 350-2015-EF, publicado en al diario

% oficial “E£f Peruano®, con fecha 10 de diciembre de 2015, establece que las contrataciones
€ se realicen bajo el supuesto del literal a) del numeral 5.1 del articulo 5 de la Ley citada,
proveedor debe contar con inscripcién vigente en el RNP, en el registro que

orresponda, salvo en aquelias contrataciones por montos iguales o menores a una (1)
AT

RG. Jamel. |
Garciz Sanchez

U, Que, mediante Informe N° 131-2019-MDJM-GPPDI, de fecha 13 de agosto de 2019, Ia
% erencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional remite para tramite de
Probacién la propuesta de Directiva para las Contrataciones de Bienes y Servicios iguales

f menores a ocho (8) U.LT”, la cual cuenta con la opinién técnica favorable de la
Bugerencia de Planeamiento, inversiones y Modernizacién de la Gestién Pudblica:







BE Municipaiong ce
> Jests Maris
GERENCIA MUNICIPAL
/... RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 330-2019-MDJM-GM
Que, mediante Informe Ne 347-201 Q/GAJRC/MDJM, la Gerencia de Asesoria Juridica y
Registro Civil, opina favorabl_emente sobre la aprobacién de la Directiva para las

Contrataciones de Bienes y Servicios iguzales o menores 3 ocho (8) U.LT™:

Que, el articulo 14 de la Directiva N° 001-201 Q-MDJM/GPDE, denominada “Lineamientos
para la Elaboracion, Modificacion, Actualizacion Y Aprobacién de Directivas de Ia

la Resolucign Correspondiente:

Que, al respecto debemos precisar que en gl numeral b) del articulo primero de Ia
f”\@_?»fg@ Resolucion de Alcaldig N° 127-2019—MDJM, de fecha 03 de junio de 2019, se delegaron en
S o
%
G

| Gerente Municipal g atribucion de aprobar directivas que regulen procedimientos, planes
VB e contingencia y ofros instrumentos de gestién inherente a | funcién y sistemas

s ', ministrativos;
iag- giels &£ .

Administracién, la Gerencia de Pianeamiento, Presupuesto y Desarroilo Institucional v la
Gerencia de Asesorfa Juridica ¥ Registro Civil, Y en uso de las facultades conferidas por el
numeral b) dei articylo primero de ia Resolucion de Alcaldig N° 127-2019-MDJM;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APRCBAR Ia Directiva N°® 003-2019-MDJM/GA denominada
“Contrataciones de Bienes y Servicios iguales ¢ menores 3 ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias”, Qque como Anexo forma parte integranie de I presente Resolucién.

sUs Marfa, conforme al campo de sy competencia.
ARTICULO TERCERO. CARGAR z I3 Subgerencia de Tecnologia de la Informacién

- EN
Y Comunicacion | publicacién de |a presente Resolucion Y su Anexo en e portal
institucional de 15 Municipalidad Distrita] de Jesds Marfa.

REGISTRESE, COMUNiQUESE Y CUMPLASE.

ICIPALIDAD DISTRITAL
DE JEAUS Mmried,

R RPUERS ove

erente Municipai
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA

)
DIRECTIVA N° @@5;201 S-MDJM/GA

CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS IGUALES 0 MENORES A OCHO
(08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

1. OBJETIVO

Establecer Jas actividades y Procedimientos que permitan a Ig Municipalidad Distrital
de Jesis Maria gestionar adecuadamente [as Contrataciones de bienes v servicios
iguales o menoreg a ocho (08) Unidades im positivas Tributarias. '

'

2. FINALIDAD

Que se mejoren los Niveles de eficiencia v eficacia en g gasto, asi como tfransparencia
— en el desarrolio de las contrataciones. ‘

3. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27444 _ Ley del Procedimiento Administrative General.

2.2 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Naciona de Presupuesto,

2.3 Ley N° 30225 Ley de Contrataciones de| Estado. (*)

2.4 Decreto Supremo N° 350-2015-EF, - que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones da] Estado. (*)

. ' 2.5 Decreto Legislativo N° 1 341-2017, - que modifica la Ley de Contrataciones del

i Estado Ley N° 30225, (v

S/ 2.6 Decreto Supremo N° 056-2017-EF, - gue modifica el Reglamento de ig Ley de
Contrataciones n° 30225, (x)

2.7 Resoiucién Directoral N° 002-2007~EF/?7.15, que apruebz la Directiva de
Tesoreria.

4. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en iz presente Directiva son de- aplicacién por los
Organos estructurados de | Municipalidad Distrital de Jesus Marfa;-:_.:En adelante

Zrn 10 relacionado al seguimiento Y evaluacién es de alcance para los organismos

plblicos Y privados nacionales e internacionzles Y entidades vinculadas a ia
Municipalidad. - :

S. RESPONSABIL| DAD

relacionado con |a correcta planificacién de los recursos son responsables por gl
incumplimiento de la prohibicion de fraccionar, debiendo efeciuarse en cada
Caso el desiinde de responsabilidad cuando Corresponda.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA

5.2 La Subgerencia de Logistica, Administradores, funcionarios y/o trabajadores de
la entidad, involucrados en ia compra de bienes y contratacion de servicios, que

incumplan lo dispuesto en .el presente documento, seran sancionados de
acuerdo a lo estipulado en los dispositivos legales y normas administrativas

vigentes.

53

De corresponder la determinacion de responsabilidad por las contrataciones,

esta se realiza de acuerdo al régimen juridico que los vincule con [a Entidad, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles y penales.

8. DISPOSICIONES GENERALES

Términos Acrénimos

Persona natural o juridica, que vende o presta servicios,

= |2 RiTALRD HEH)

40112 FLORES

Administracion
Financiera

Proveedor i susceptibles de ser contratados por la entidad.
Certificacién de Documentc que garantiza que se cuenta con recursos
Credito CCP presupuestales  suficlentes, que permitird efectuar la
Presupuestario contratacién de bienes y servicios.
. Es la accion que realiza |a entidad para proveerse de bienes y
.. servicios, asumiendo el pago del precic o de la retribucién
Contratacion cT correspondiente y demés obligaciones derivadas de la
condicion del contrato.
onformidad de Documento que -acredita_ la co_nforfnidad del Area Usuaria por
)%8[’10 Servicio - el bien o servicio adquirido o brindado por el Proveedor o
S . Locador de Servicio.
\és\ieciﬂcaciones ' Documento donde se consignan las caracteristicas técnicas
EL I EETT ) s .
genicas fundamentales de los bienes o suministros a adquirir.
@ Conjunto de documentos en el que aparecen todas las
actuaciones referidas a una determinada contratacion, desde
Expediente de ) la decision de adquirir o contratar hasta la culminacion del
Contratacién contrato, incluyendo la informacién previa referida a las
caracteristicas técnicas, valor estimado, la certificacion de
crédito presupuestario y/o la previsién presupuestal.
Orden de Documento donde se perfecciona la contratacién de un bien o
Compra uOrden; O/CuO/S |servicio igual o menor a Ocho (08) Unidades Impaositivas
de Servicio Tributarias.
Son todos aquellos elementos materiales individuales que se
Bienes B pueden medir, intercambiar y utilizar para el desarrolio de
. procesos productivos.
Actividad o labor que realiza una persona natural o juridica
. para atender una necesidad de la entidad, pudiendo estar
Servicio S suieta =2 resultados para considerar terminadas sus
prestaciones.
. Instrumento de gestibn que permite establecer objetivos a
Piar_'. Op_)erat[vo POl corio plazo y programa metas operativas de cada una de las
Institucional unidades organicas de la MDMM.
Sistema | Sistema informético que permite administrar y supervisar las
Integrado de SIAF operaciones de "ingresos y gastos de las Entidades del

Estado.
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Documento donde se'consignan las caractaristicas técnicas y

Terminos. de TDR las condiciones en las que se ejecutars Ia prestacion del
Referencia o - .
Servicio y/o servicio de consultoria.
. Es el valor referencial para determinar las bases imponibles, |
Unidad ; T iy .
e deducciones, limites de afectacion y demas aspectos de los
Impositiva ulT tribuf i : E
. | Tributarig Noutos que considere convenienie o stado.
F Es el valor determinado por la Sub Gerencia de Logistica
- mediante cotizaciones o indagaciones sobre la base de Ia
indagacién de posibilidades de precios y condiciones que
Valor Estimado VE ofrece el mercado, a partir de las especificaciones tecnicas o
términos  de referencia de los bienes Y servicios,
respectivamente, que son objeto de la contratacion.
Es el documento, sea éste factura, recibo por honorario,
gaomprobante de CcP -boleta y/o ticket que sustenta el pago por Ia prestacion
—_ go o
recibida de ferceros.

6.2 Rolesy Responsabilidades

=
. £ a Usuaria v Generar el requerimiento de bienes o servicios. _!
Je 54 v' Otorgaria conformidad del bien o servicie. -
LGerencia de Administracién | v Visar o autorizar & requerimiento de bienes o servicios.
. v Realizar indagacién en gl mercado.
v Solicitar el CCP.
. .. V' Generar O/C u O/S.
Sub Gerencia de Logistica v" Notificar al Proveedor / Locador de Servicios.
¥" Recopilar g expediente de pago.
: v Generar |a fase ds compromiso
AE0RD DE s >
i fﬁ%ﬁub Gerencia de
7 Y°R° YElaneamiento y Desarrolio
H Forranin ’;f_ﬁ,stitucional (GPDI) / Sub v Emitir la Cerfificacion de Crédito Presupuestario.
Ao ufis ¢ gerencia de Planeamiento y
s P~ Presupuesto (SGPP)
Sub Gerencia de v Generar |z fase de devengado,
Contabilidad v" Contabilizar expedientes de pago.
V' Generar la fase de girado y pagado.
. . . v Generar los comprobantes de pago.
Sub Gerencia de Tesoreria v Realizar | pago.
Proveedor / Locador de v Ejecutar la O/C u O/S.

Servicios

Area de Almacén

L.

Recibe y éh‘tregé Ios bienes a las diferentes areas de la
entidad, eh cumplimiento de los procedimientos
establecidos,
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6.3 Las contrataciones cuyos montos sean iguales o menores a ocho (8) UIT
constituyen un supuesto incluido del ambiio de aplicacion de la normativa de
contratacién publica sujeto a supervision; por lo que el Organismo Supervisor de
Contrataciones del Estado-OSCE, conforme a los criterios establecidos para ello,
podra verificar, entre ofros aspectos, que la Municipalidad de Jes(s Marfa no haya
incurrido, en una vulneracion a ia prehibicién de fraccionamiento.

6.4 Los organos y/o unidades organicas de la Municipalidad de Jestts Maria deben
formular sus requerimientos considerando el tipo y la cantidad de los bienes,
servicios y consuitorias gue requeriran durante el afio fiscal correspondiente.

Esto, con la finalidad de propiciar mejores precios, competencia y economia de
escala, asi como la contratacion conjunta que simplifique las relaciones
contractuales y evite el fraccionamiento.

6.5 Se encuentra prohibide fraccionar la contratacion de bienes, servicios y/o
consultorias, con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccién que
corresponda segln la necesidad anual; asi como, dividir la contratacion a través de
la realizacién de dos 0 mas procedimientos de seleccién para evadir la aplicacién

de la normativa vigente y dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a ocho (8)
UIT.

D DE gy . . .- TN . .
\@‘Q &“‘% Los érganos y/o unidades organicas de la Municipalidad de Jests Maria y la Sub
Gerencia de. Logistica deben cautelar la correcta planificacién de las
contratacionas, para evitar incurrir en fraccionamiento.

. DISPOSICIONES ESPEGIFICAS

i 5

1.Coordinar ei alcance y los datos para el

requerimiento, relacionado a la
" pregramacion operativa, fareas y sub
;’_a:\ tareas programadas en el POI.
s ;&:3 l 2.Elaborar las EETT para bienes o los TDR
oe Benerar e il
I3 joenerar ¢ ] para servicios .
4 yé‘quenmlento Area _ —_— B EETT/TDR
Ade bien o Usuaria | 3-En caso de bien o servicio 1nformatlco,_!as « Padido
servicio EETT o TDR deben contar con el visto

bueno asi como el informe técnico de la
Sub Gerencia de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion.

4 Firmar y derivar el pedido a la Gerencia de
Administracion.




Lo MUNICIPAUIDAD DISTRITAL DE JESUS MAR/A

’

En caso de pedido/requerimiento ]
programado:

1.Visar el requerimiento. Contina en Ia
" Actividad N° 2.3.

.| & Visar 01 Gerencia | gp a0 de_pedido/requerimiento ng’ .

+| autorizar de programadc: = Requerimiento
pedido de | Administra ] ) o autorizado
bien o servicio cion 2.Revisar y autorizar el requerimiento de

bien o servicio, mediante la firma en la hoja
de requerimiento. '

En ambos casos:
[ 3.Derivar el pedide a Ia Sub Gerencia de
Logistica.

1.Revisar que e requerimiento de bien o
servicio cuente con toda lg documentacion
necesaria para la.contratacién.

En caso exista observaciones, no se
recepcionar2 dicho requerimiento y se
indicaran las mismas. Se coordinarg la
subsanacién de lzas observaciones con el
Area Usuaria.

R gy

.

o
%,

9

(.

2. Solicitar cotizaciones a los proveedores
relacionados con el tipo de bien o servicio
‘a adquirir o contratar.

o O Bty

o
o

oR

§

e

v' Solicitar como minimo dos cotizaciones
en atencidn a los requerimientos

presentados. b
v En caso de presentarse una cotizacion,
Sub - la Subgerencia de Logistica debera
Gerencia sustentar mediante un informe técnico, | o Valor de
de la_imposibilidad de contar con mas. de Mercado
Logfstica una cotizacion. '

No aplica para contrataciones menores
auna (1) UIT. N

v Para el caso de cuadros comparativos

“de precios correspondientes 3 T6cacion

de SerVicios sé éonsiderars o siguiente:

-De una (1) UIT a tres (3) UIT:

° Una cotizacién como minimo
-De mas de fres (3) UIT a ochs (8) UIT-

¢ Dos cotizaciones como minimo

¢ Cuando nd sea posible obtener
mas de dos cotizaciones, sera
necesario  sustentar  dicha
situacion.
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Quedan exceptuados de cotizacion las
publicaciones que se efectGan en el diario
oficial El Peruano u otros a nivel nacional,

los servicies basicos y los servicios de
notaria.

3. Verificar que las cotizaciones cumplan con

io establecido en las EETT o los TDR; las
mismas que deberan indicar lo siguiente:

v El cumplimiento de lo establecido en las
EETT o los TDR.

v Datos legales del proveedor: RUC,
domicilioc legal, numero de contacto,
nombre del contacto, correo electrénico.

v Monto de la coniratacion a todo costo,
inciuyendo todos los impuestos de ley.

v' Plazo de ejecucion.

¥ Garantia comercial (de ser el ¢aso).

4. En caso de Locacion de Servicios:

Solicitar al Locador de Servicios los
siguientes documentos:

v Propuesta econdémica (ver anexo N° 1).

v Declaracién  jurada de datos del
proveedor {ver Anexo 2).

v" Curricuium Vitae

v' Declaracién Jurada de No Tener

Impedimento para Contratar con el
Estado y de No Percibir Otros Ingresos
del Estado (ver Anexo N° 3).
Declaracién jurada de nepotismo (ver
Anexo N° 4).

Copia de DNL.

RNP (vigente).

Repoerie de consulia RUC (vigente)
Suspensidon de 4ta categoria (de ser el
caso).

Cartz de autorizacién de pago por
cuenta interbancaria (ver Anexo N° 5),

SNENENE NN

<\

4. Solicitar CCP

Sub
Gerencia
de
Logistica

1.Solicitar  1a

Certificacion de Crédito
Presupuestario (CCP) a la Gerencia de
Planeamienio y Desarrollo Institucional-
GPD! y Sub Gerencia de Planeamiento y
Presupuesio - SGPP, mediante informe.

En caso de pedidos ne programados:

2.Verificar que el requerimiento cuente con la

firma del GA vy solicifar la CCP ala GPDI y
SGPP, mediante informe.

» Solicitud
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3.Verificar la aprobacion de la fase de
Compromiso por parie del Ministerio de
Econdmica y Finanzas (MEF), en el SIAF.

1.Registrar Iz informacién del requerimiento.
2.Emitir 12 CcCP conteniendo la siguiente
informacidn:
v Lafuente de financiamiento.
v" Cadena funcional programatica,
5. Emitir CCP GPDI/ ¥ Montoe del presupussto certificado o CCP
SGPP v" N° de requerimiento
¥ N° de informe con e cual se solicitd I
CCP
3. Imprimir, firmar y derivar la CCP a |a Sub
Gerencia de Logfstica.
1.Generar l2 O/C u OIS, segin corresponda.
2. Imprimir, firmar y sellar la Q/C u o/s,
gestionar Iz firmza del Sub Gerente de
Logistica.
3.En el caso de bienes:
v Verificar el ingreso del bien adquirido al
Almacén de I Subgerencia de-
Logfstica.
v Verificar que ia o/C cuente con Ia
Sub documentacién contable requerida y Ia
8. Generar O/C Gerencia conformidad del bien emitida por el drea
uo/s de usuaria. *O/Cu /s
Logistica v" Después de Ia verificacién, derivar todo
lo actuado con ia O/C 2 la Subgerencia
de Contabilidad.
4.En el caso de servicios:
v Verificar que Iz O/8 cuente con Iz
documentacion contable requerida y |la
- conformidad del servicio emitida por el
area usuaria.
v Después de |a verificacion, derivar todo
lo actuado con la O/S a la Subgerencia
de Contabilidad,
1. Verificar  Tos documentos para el
compromiso.
Sub 2.Verificar en el SIAF los datos del
7 g:re'ie&r:!r la Gerencia eXpediente, consignar Ia glosa del gasto y | Pedido
compromiso Logcii:ﬂca realizar la transferencia de los mismos. Comprometido
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1. Notificar al Proveeder y al area usuarnia via

correo elecirénico o de manera personal,
de la emision de la O/C u O/S, para su

8. Notificar al Sub atencion correspondiente.
Proveedor / Gerencia | | a ejecucién de la O/C u O/S regiré a partir | * O/C U O/S
Locador de de. del dia siguiente de la confirmacién de | ® COTTEO
Servicios Logistica | recepcién de la misma. electronico

En caso de bienes. adicionalmente:
2.Remitir la O/C al Area de Almacén para su
conocimiento y atencién correspondiente.

En el caso de bienes:

1. Ejecutar la_Q/C y realizar ia entrega del
bien en el Area de Almacén de la MEDMM.
ContinGa en la Actividad N° 10.

En caso de servicios:

/ A 2. Ejecutar la O/S.

[3/ Y 3.Elaborar y presentar a través del area

‘\%_o_%\ SPL, Proveedor | ysuaria solicitante el informe de la

NG /locador | gjecucion del servicio. e Ejecucion  de
de la O/C u 0O/

Servicios | Adicionalmente, el Locador de Servicios
debera adjuntar lo siguiente:

v" Copia de DNI.

v Suspensidn de 4ta categoria (de ser el
caso).

v" Reporte de consulta RUC.

¥ Informe de actividades (ver Anexo N° 6).

v" Carta de autorizacion de page por cuenta
interbancaria (ver Anexo N° &),

Una vez realizada la entrega del bien:

1.Recibir y verificar que el bien adquirido
cumpla con lo establecido en las EETT.

En caso de recepcidn de bienes
especializados se debe requerir Ila

N Area de participacién del Area Usuaria y/o del Area
10. Recibir Almacan Técnica, segln corresponda quien firmara | « Guia de
bienes delaSGL | el acta de recepcién de los bienes. Remision

En caso  existan observaciones en la
entrega del bien:

2.Elaborar el Acta de Observaciones (ver
Anexo N° 7), otorgando un plazo para la
subsanacion de - las  mismas, en
coordinacién con el Area Usuaria y/o del
Area Técnica, segln corresponda.
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En caso no existan observaciones 0 se
havan subsanzado las mismas:

3.Firmar y sellar la guia de remisién yla O/C
en sefal de conformidad en la recepcion
del bien.

4.Remitir la gufa de remisién y la O/C original
a la Sub Gerenciz de Logistica.

g Insitaos

s o

o
.

11. Otorgar la
conformidad
del bien o
servicio

Area
Usuarig

En caso de bien o servicio informatico v/o
especializado:

1.Realizar la verificacién y
correspondientes al bien o
informatico y/o especializado.

pruebas
servicio

En caso de otros servicios:

2.Recibir y evaluar el informe de gjecucion.

del servicio, emitido por el Proveedor o por

el Locador de Servicios.
En caso existan observaciones:

3.8olicitar mediante carta, email, al
Proveedor o Locador de Servicios la
subsanacién de [as observaciones.

En casc no_ existan observaciones o ias
mismas se hayan subsanado:

4. Verificar el cumplimiento de la prestacion y
los plazos de entrega de los bienes o
servicios.

Es responsabilidad del Area Usuaria y/o
del Area Técnica informar a la Sub
Gerencia de Logistica, respecto a los
-retrasos en la entrega de los bienes o
servicios, a efectos de que la citada
Jefatura apligue las penalidades
correspondientes.

5.Generar, firmar y visar la conformidad de
bienes (ver Anexo N° 08) o la conformidad
de servicios (ver Anexo N° 09); sefialando
los dias de retraso en Iz entrega del bien o
servicio, de corresponder.

6.Derivar el informe de ejecucion del servicio

para que se anexe a lz orden de servicio’

pertinente a la Sub Gerencia de Logistica.

e Formato de
conformidad de
bien o servicio

e Carta

12. Documentos
para el pago
O/Cy Or8

Sub
Gerencia
de
Logistica

1.Revisar la conformidad de bienes o
servicios, seguin corresponda, emitida por
el Area Usuaria ylo Area Técnica,
verificando el cumplimiento de los plazos
de entrega, de acuerdo a lo establecido en
las EETT o los TDR.

= Documentos
para el pago
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En caso cumpla con los plazos:

Continlia en la Actividad N° 2.

2.Revisar los documentos de pago, los
cuales son:

¥ OIC u O3, firmada por el Sub Gerente
de Logistica.

v" Conformidad de bienes o servicios
emitida por el Area Usuaria y/lo Area
Técnica, segln corresponda.

v Informe correspondiente (en caso de
Locacion de Servicios o servicios de
consultoria). ‘

3.Derivar la O/C y O/S a la Sub Gerencia de
Contabilidad. -

t.Efectuar el control previo a la fase de
devengado.

\

\
{7

S

———
A 0D Hitesy

En caso exista observaciones, se
coordinara la subsanacién de las mismas

Sub . e

con la Sub Gerencia de Logistica.

Gerencia
fase del de 2.Generar la fase de devengado en el SIAF. | ® S/C u g o/s
iti evengado
devengado Conte;blhd 3.Verificar en el SIAF la aprobacién de la o
a fase de! devengado por parte del Ministerio
de Econdmica y Finanzas (MEF).
4.Consignar el sello de “DEVENGADQ” en la
O/Cu C/S.
3.Derivar el expediente de pago a la GAF.
1.Verificar que el expediente de pago cuente
con los siguientes documentos:
v* Conformidad del bien o servicio.
v" Comprobante de pago correctamente
emitide. : :
v" Suspension de renta de 4ia categoria
Sub (de ser e caso).
14. Generarla | o o - v EETT 0 TDR.. «Q/C u O/}
erencia ) - ’
fgse del de v CCP. ‘ girado Y|
girado Tesoreria | ¥ Pedido. pagado
v" Conformidad del devengado en el SIAF
(aprebado).

v Ofra indicacion a ejecutar (retencion del
fondo de garantia, penalidad, etc.).

Z.Régistrar el comprobante de pago
consignando los siguientes datos:

v" Nimero de comprobante de pago.
v Fecha de giro.
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¥ Ndmero de registro dal SIAF.
v Nombre del proveedor.
v Importe.
v" Concepto.
¥ Medio de pago.
v Fuente de financiamiento  (de
corresponder).
i 3.Generar la fase de girado en ef SIAF,
mediante la transferencia electrénica o
cheque, segln corresponda.
De cofresponder S€ genera ofra fase para
girar el cheque por retencién, detraccion,
penalidad, retencidn coactiva, fondo de
garantia (segdn corresponda).
4.Consignar el selio de “GIRADO" ‘en el
A comprobarte - de- page consignando iz
-y : fecha y la firma. ‘
{::i C’p_éfé;ime L \;g, 3. Determinar la modaiidad de pago:
iﬁ\?gzgm/_ﬁi/ v En caso de fransferencia electrénica, se
NG 4 et realiza directamente desde el SIAF
s i
v En caso de chegue, se llena, se timbra,
se firma y sella.
8. Verificar en el SIAF Ia aprobacién de |a
fase de girado por parte del MEF.
En caso de chegue:
1.Depositar los cheques de detraccion y
otros.
Sub 2.Comunicar el recojo def titulo valor
o~ 15. Realizar Gerencia (depos;tod de detraccién) al Proveedor o s Documento de .
pago de ' Locador de Servicios. pago
Tesoreria | £n cago de fransferencia a terceros:
R -
S TN X 3.Comunicar z través de correo electronico
ff 52 ,\\-"é—i el abono en cuenta a soliciud de
cfogyee s ) =4 . -
1268 o I8 Proveedor o Locador de Servicios. Enviar
LN Ee/ T ;gj}f abono realizado- a-la Subgerencia da
3 ;gfz Logistica v a Almacén.
’ Sub
16. Generar .
comprobant Ge:jenc:a 1.Verificar la contabilizacion en el SIAE. * Comprobantes
es de pago Teso?er:’a 2.imprimir  comprobante  de pago, | de pago
adjuntandolo a cada expediente de pago.
. Sub . ;
17. Archivar Gerencia Para todos los casos: e Expediente de
expediente de 1.Consignar el sello de “PAGADO” en los pago
de pago Tesorerfa | comprobantes de pago y en la O/C u O/s | archivado
L consignando la fecha v la firma.
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2.Archivar el Expadiente de pago.

Sub
Gerencia
de
Logistica

Para fodos ios casos:

De confermidad con lo dispuestc en el
articuic 219° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, se debera elevar
al Tribunal de Conirataciones para que
imponga las sanciones a que se refiere el
articuic 50° de la Ley, a quienes infigen las
disposiciones establecidas en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento.

El articulo 50° de [a Ley se ha previsto en su
acapite 50.1:

- gue en el supuesto de las contrataciones
excluidas del ambito de aplicacidon sujetos
a supervision sélo son aplicables las
infracciones contenidas en los numerales
ey i

50.c) Contratar con el Estado estando
impedido para elio conforme a los
impedimentos previstos en el articulo 11 °
de la Ley.

50.j) Se registren como participantes,
presenten propuestas, suscriban
contratos o "‘Acuerdos Marcos sin contar
con la inscripeién del RNP — Registro
Nacional de Proveedores o suscriban
contratos por montos mayores a su
capacidad de libre contratacién.

s Expediente
para elevacién al

Tribunal de
Contrataciones
para las
acciones

correspondiente
s.




+ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MAR(A

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Sub Gerencia de Logistica supervisara las contrataciones bajo su
competencia funcional.

8.2 La Sub Gerencia de Logistica, brindara asesoramiento a las diferentes
Oficinas en los temas relacionados con los procesos de contratacién hasta 8
UIT, absolviendo las consultas del caso.

8.3 La contratacion de bienes y servicios mayores a 8 UIT, seran ejecutadas por la
Sub Gerencia de Logistica.

8.4 Para lo no previsto en Ia presente-Directiva, seran de aplicacién supletoria |a
Ley de Contrataciones e Estado, su Reglamento, las normas del Derecho”
Publico que resulten aplicables v las disposiciones pertinentes del Cédigo
Civil vigente y demas normas de Derecho Privado, en ese orden de prelacién.

8.5 La contratacion de locadores de servicios sélo sera realizada por la Sub
Gerencia de Logistica, de acuerdo & las disposiciones vigentes, cuando el
- monto de la contratacion no supere las 8 UIT.

8.6 Queda prohibide que los érgancs v/o unidades organicas procedan
directamente a |a contratacion de los bienes, servicios y/o consultorias sin
cumplir con las dispositiones establecidas en la presente Directiva, bajo

9. ANEXOS

Anexo N° 1.- Propuesta Econémica.

Anexo N° 2.- Declaracion Jurada de Datos del Proveedor.

Anexo N° 3.- Declaracién Jurada de No Tener Impedimento para Contratar
con el Estado y de No Percibir Ofros Ingresos del Estado.

o Anexo N° 4.- Declaracién Jurada de Nepotismo.

Anexo N° 5. Carta de Autorizacién de Fago por Cuenta Interbancaria.

Anexo N° 6.- Informe de Actividades. . . ' R

Anexo N° 7.. Acta de Observaciones.

Anexo N° 8.- Conformidad de Bienes.

Anexo N° 9.- Conformidad de Servicios

Anexo N° 10.- Documentos que debe contener el Expediente de Pago para
Bienes y Servicios.
Anexo N° 11.-  Formato de Check List para Bienes y Servicios.

v,

2D Ay

Q%\\P '%f%‘

L) T .
(51088 < \2
32 2V = L ]
111 S0s /T PR
i e F

B

el
R

&

g




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA

ANEXO N° 4.-
PROPUESTA ECONOMICA
Lima, d8 i ...de20.......,
Sefores: . )
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA
Presente.-
El que se suscribe, don(a) ..., , identificade con DNI N°

presente remitc & usted mi propuesta con referencia a la
ONTRATACION BE

------------------------------------------------------------------------------------

Asimismo habiendo revisado los términcs de referencia de vuestro requerimiento y
cumpliendo cen el mismo hago llegar mi propuesta econdmica total de S/. ...ooevnn......
Soles, el mismo que sera cancelado en ............. armada (s) y a la presentacién del

informe correspondiente, segdn los términcs de referencia adjuntos.

Tiempo de Ejecucion: (mes{s))

Atentamente,

Nombres y Apellidos
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ANEXO N° 2.

DECLARACION JURADA DE DATOS DEL PROVEEDOR

NOMBRES Y APELLIDOS
DOMICILIO
CORREO ELECTRONICO

TELEFONO DE CONTACTO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

CUENTO CON EXONERACION
DE 4TA CATEGORIA

RNP: | BIENES

DOCTORADO MAESTRIA

| RUC
a‘
| SERVICIOS CONSULTOR
DE OBRAS
| PROFESIONAL ! TECNICO

OBRAS

AUXILAR.

DESCRIPCION DEL
POSTGRADO

o DESCRIPCION DE L4
CARRERA

CONTRATACION A LA
QUE POSTULA

i _'JM(EﬂJ

CUMPLE CON EL PERFIL
SOLICITADO (SERVICIOS)

]

|

Manifiesto conocer las consecuencias ad
de la presente Declaracion Jurada, asumi

Fecha:

DN

ministrativas v penales en caso de falsedad
endo las responsabilidades de| caso.
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ANEXO N° 3.~

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON
EL ESTADO Y DE NO ESTAR INCURSO EN LA PROﬁIBICiéN DE PERCIBIR
SIMULTANEAMENTE DOBLE REMUNERACION Y/O PENSION

Y O, e identificado (@) con DNl N°

en

...................................................................................................... , postulante a la
contratacion

1

al amparo del Principio de Veracidad establecido en el Articulo IV del Titulo Preliminar
y Articulo 4° Numeral 1.7 y Articulo 42° y 242° de la Ley del Procedimiento

Administrativo General aprobada por la Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO
lo siguiente:

- Que no me encueniro inhabliitado administrativa o judicialmente para contratar
con el Estado.

- Que no he sido condenado con sentencia consentida o gjecutoriada.

- Que no me encuentro imposikilitado para contratar con el Estado, al no registrar
sancién alguna por despido ¢ destitucion bajo el régimen laboral privado o plblico,
sea como funcionario, servidor u obrero.

- Que no tengo impedimento para ser postor o contratista, segin las causales
contempladas en el Articulo 11° de la Ley de Conirataciones del Estado, ni en
ninguna otra causal contemplada en alguna disposicién legal o reglamentaria de
ser postor o contratista del Estado.

- Que no estoy incurso en la prohibicidn legal de percibir simultaneamente doble
remuneracion y/o pension a cargo del Estado.

- Que gozo-de buena salud o :

- Que de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente
documento, acepto mi descalificacion automatica y, de ser el caso, la nulidad del
contrato (orden de servicio) que se pudiera ariginar, sin petjuicio de las acciones a
que hubiere lugar.

Manifiesto que lo mencionado respende a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento que si lo declarado es falso estoy sujeto a los alcances de lo establecido
en los Articulos N° 441 y N° 438 del Cédigo Penal, que contemplan pena privativa de
la libertad de hasta cuatro afios para los que hacen una falsa declaracion, violando el
principio de veracidad, asi como para aquellos gque cometan falsedad, simulando o
alterando la verdad intencionalmente.
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ANEXO N° 4.-

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

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

................................. . identificado (a) con DN Ne
................... , con domicilio en

..................................................... 1 Y en aplicacion de iz Ley
N° 26771y su Reglamento el D.§. No 021-2000-PCM, Declaro Bajo Juramento (marcar

¢on un aspa lo que corresponde):

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

Tener relacién de Parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad vy por razén de matrimonio ¢ unién de hecho con funcionario, trabajador
(contratado a plazo indeterminado o fijo) o personal que brinda servicios por CAS de g
Municipalidad Distrital de Jests Maria, que a continuacién detallo (Indicar nombres y .
apellidos, grado de Parentesco, cargo, unidad organica y modalidad de contratacion).

S
QQ,\\‘:‘.d 20 5,
o
o

S~
o

S

o ey

A
e

DNI Ne

Abueios /nietos HMermanos

Bisabuelos /bisnietos Tios, sobrinos

Primos, sobrinos, nietos, tios
abuelos

bl

Suegros, yerne, nusra

2do. J Abuelos del cényuge J Cunados ‘I
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ANEXO N° 5.-
CARTA DE AUTORIZACION DE
PAGO POR CUENTA INTERBANCARIA
Lima, ........ de i, de 20

i

/5

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente, de manera que los pagos sean
abonados en la cuenta que corresponde al indicade CCi en el BANCO

---------------------------------------------------

Asimismo, dejo constancia que el comprobante a ser emilido una vez cumplida o
atendida la correspondiente Orden de Compra u Servicio materia de la contratacién
guedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacidén del importe
del referido comprobante de pago factura a favor de la cuenta en la entidad bancaria

antes descrita.

Atentamente,

Firma del postulants
DNIN®
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ANEXO N° 06
INFORME DE ACTIVIDADES

iNDICE

1. Presentacion

2. Datos Generales

3. Objetivos de| Servicio
4. Alcance dej Servicio
5. Desarrolio de| Servicio
8. Conclusiones

7. Recomendaciones

8. Anexos (todos Jos anexos que el prestador del servicio crea conveniente)
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ANEXO N° 7.-

ACTA DE OBSERVACIONES

Por la presente, el que suscribe realiza las siguientes observaciones en la recepcion
del(los) bien(es): '
REA USUARIA

N° DE GUIA

PROVEEDOR

¢ DE RUC

f@bme TOTAL CONTRATADO

&

AN ZLCHA DE LA RECEPCION

s

L A
e
L
s

DESCRIPCION DEL BIEN:

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

CANTIDAD REQUERIDA

CANTIDAD OBSERVADA

Firma del Encargadc de Firma del Proveedor
Area de Almacén

V°B° del Sub Gerente de L.ogistica
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ANEXO N° .-

CONFORMIDAD DE BIENES

Por Ia presente, el que suscribe oterga Conformidad del(ios) bien{es), segtin e
siguiente detalle:

AREA USUARIA

N° DE ORDEN DE COMPRA

PROVEEDOR

BIEN E‘NTREGADOICARACTERESTECAS :

N° DE GUIA DE REMISION

N° DE RUC

MONTO TOTAL CONTRATADO

- En caso de incumplimiento:

(*)* No obstante, se deja constancia que el Proveedor ha incurrido en
retraso en ia en [ entrega del(los) bien(es)

»+o-o-eo de las Especificaciones Técnicas.

........ dia(s) de
................... » éstablecido en el numera]

Firma del Funcionario responsablz

T De aplicacion solo cuando exista retrasos en la entrega del(los) bien{es)
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ANEXO N° 8.-

CONFORMIDAD DE SERVICIOS

Por la presente, el que suscribe oforga Conformidad del(los) servicio(s), segan el
siguiente detalle:

AREA USUARIA T O UUT USROS VRN UUROURN

% =3\‘* LOCADORA DE SERVICIO & .

¥
¢ 14 pg Amz\\‘\\

N° DE RUC S
0= MONTO TOTAL CONTRATADO: e S

‘F’or medio de la presente se cotorga la Conformidad del (los) Servicio(s), antes
Pyl ,mencnonados por el importe de S/ .o Soles, habiendo cumplido a
Ariands Sdtisfaccién nuestra con o especificado en los Términos de Referencia.

e "En_caso de incumplimiento:

(2 No obstante, se deja constancia que el Proveedor ha incurrido en ...

dia (s) de retraso en la en la entrega del(ios) Servicios(s) ..., ,

f,,(\@“ "”3;\ astablecido en el numeral ........... de los Termino de Referencia.
3

Firma del Funcionario responsable

2 De aplicacién solo cuands exista refrasos en la entrega dei(los) servicios(s) }
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ANEXO N° 1.

DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER £L EXPEDIENTE DE PAGO
PARA BIENES Y SERVICIOS

1. DOCUMENTOS ANEXOS A LA ORDEN DE COMPRA

a)

b)

P)
q)

a)

Orden de Compra en original, solo para &l Gltimo pago, de ser el caso
{(ejecucion periddica)

Notificacion de |3 Orden, se Precisa que el medio a emplear es el corren
electrénico con ig confirmacion de | recepcion de la Orden. En caso de
notificacion personal, dehers consignarse en Iz Orden el nombre y apellido
del broveedor, su niimero de DNI, I3 fecha que lo recibe, asj como ia firma
respectiva,

Documento original con el cual e usuario solicig la contratacion.

Consulta RUC del Contratista, impresion de |a Pagina web de |z Sunat.
Cuenta de Cédigo interbancario

Carta de Notificacion a Contratista de aplicacion de penalidad, de
corresponder y en copiz -

Conformidad “en original oforgada por el Zreg Usuaria, -cuando Jas
€specificaciones tecnicas Io precise, casc contrario bastara con |z firma del
responsable de Almacen en la Orden,

Comprobante de Pago de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de
PGO — Sunat.

Guia de Remision en original (copig Sunat) validamente emitido,
conteniendo firma y sello del responsable de Almacén

usuaria, en copia.
Especificaciones Técnicas en Copia. Si estas fueron modificadas, e
expediente de Pago solo debe contener Ia Ultima version,

Certificado de Inscripcion en e registro Nacional de Proveedores ~ RNP,
cuando corresponda.

Solicitud de ampliacion de plazo presentada por el Contratista, de

Hoja de Tramite con que se gestiong aj requerimiento, e comprobante de
pPagoyla conformidad, de ser el caso. | Tl

DOCUMENTOS ANEXOS A LA ORDEN DE SERVICIOS

Orden de Servicio en original solo parg e Uitimo pago Y cundo se trate de
gjecucion perodica, solo copia de Iz Crden respectiva.

Notificacion de g Orden, consignando en la Orden ntimero de DNI, la fecha
que lo recibe, asi como |a firma respectiva.

Documento original con & que el area usuaria solicita la contratacion,
Formato de Solicityd de Cotizacién

Hoja de Vida de] Contratista, debidamente documentads.

Consulta RUC del proveedor, impreso de | pagina web de |a Sunat.
Impresion de Ia consulta en el regisire Nacional de Sanciones y Destitucion
¥ Despido - RNSDD.

Cuenta de Cddigo Interbancaric.
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Carta de Nofificacién al Contratista de la penalidad aplicada de
corresponder y en copia. '

Acta de Conformidad otorgada por el area usuaria en original.
Copia del producte presentado por el Contratista, de ser el caso.

Comprobante de Pago de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de
Pago — Sunat.

Certificado de Crédito presupuestario en copia.
Solicitud de Pedido en copia, debidamente suscrito por el responsable del
area usuaria.

Solicitud de ampliacién de plazo presentada por el Contratista, de
corresponder.
Copia de la carta en la que se acepta o rechaza la ampliacion de piazo.

Certificado de Inscripcién en el registro Nacional de Proveedores — RNP,
cuando corresponda
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ANEXO N° 11.-

FORMATO DE CHECK LIST PARA BIENES v SERVICIOS
1. DOCUMENTOS ANEXOS A LA ORDEN
T ‘“.\%Fw el 14

Orden de Compra 'ézr:udongmal.

Notificacién de la Orden, se precisa
que los medio 2 emplear son correo
electrénico con la confirmacién de l=
recepcion de la  Orden, Debera
consignarse el apeliido del proveedor, | -
SuU nimero de DNI, la fecha gue {o
recibe, v ia firmag respectiva.

Documento " original con ] cual & {
Usuario solicita Ia contratacion.
Consulta RUC  qgf Contratista, J ' ’
impresién de Ia pégina web de |a Sunat
Cuenta de Cédigo interbancario. ] r
Carta de Notificacién al Contratista de

aplicacién de penalidad, de
corresponder y en copia.

Conformidad en original otorgada por el
area usuaria.

Comprobante de Pago de acuerdo g

Reglamento de Comprobantes de PGO
— Sunat.

Guia de Remisién en original (copia [

Pedido de Compra debidamenie
Suscrito por e responsable del &rea
Usuaria, en copia. o
Especificaciones Técnicas en copia. Si
estas fueron modificadas, e expediente
de pago solo debe contener la (ltima
versioén.

Certificado de Inseripcion en af registro
Nacional de Proveedores - - RNF
cuando corresponda.

Solicitud ~ de ampliacién de plazo
presentada por g Con’;ratista, de

S

B e Sunat) validamente emitido. ’ I
[,-@‘(3: RS Reporte de distribucian por metas, / F J
T YOR® unidades y precios.
gg o Certificado de Crédiig Presupuestario. | N
V% ! [

3 s

corresponder.
Copia de la carta en I3 que se acepta o ’

rechaza la ampliacién de plazo.

Hoja de Tramite en que se gestiona ¢]

requerimiento, g| comprobante de page
la conformidad, de ser e caso.
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FORMATO DE CHECK LIST PARA BIENES Y SERVICIOS

1. DOCUMENTOS ANEXOS A LA ORDEN DE SERVIC!O

Orden de Compra en original.

B | =2

Notificacién de la Orden, consignando
en la Orden nimero de DNI, la fecha
que lo recibe, asa como ia firma

respeciiva.
Hoja de Vida del Contratists,
debidamente documentada. o~

Documento original con el que el drea
usuaria solicita la contratacién.

Formato de Solicitud de Cotizacién.

Consulta RUC  del Contratista,
impresion de la pagina web de la Sunat

~“NDespido — RNSDD.

Impresién de la consulta en el registro
Nacional de Sanciones y Destitucién y

T Cuenta de Cadigo interbancario.

|/Carta de Nofificacién al Contratista de
I la penalidad aplicada de corresponder
y en copia.

Acta ‘de Conformidad otorgada por el
area usuaria en original. _

Copia del productc presentado por el
Contratista, de ser el caso.

Comprobante de Pago de acuerdo al
Reglamento de Comprobantes de Fago

~ Sunat.
Certificado de Créditc presupuestario
en copia.
Solicitud de Pedido en copia,
debidamente -~ suscrito por el

responsable del drea usuaria.
15 | Solicitud' de ampliaciéon de piazo
‘presentada por el Contratista, de
corresponder. : '
18 | Copia de la carta en la que se acepta o
rechaza la ampliacién de plazo.
17 | Certificado de Inscripcion en el registro
Nacional de Proveedores — RNP,

cuando corresponda.




