COMISION NACIONAL DE INVESTIGACION Y DESARROLLO AEROESPACIAL
CONIDA

DIRECTIVA MODIFICADA Ne 008 - 2011 — CONIDA/OGA

' «ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS»

. OBJETIVO
Establecer normas y procedimientos, que permitan uniformizar criterios aplicables a los
procesos de adquisicion de Bienes y Suministros, asi como la contratacién de Servicios
que requieran las dependencias de la CONIDA, en concordancia con los dispositivos

legales vigentes, asi como precisar las acciones de seguimiento, supervision y control
pertinentes.

Il.  FINALIDAD

2.1 Normar las actividades de requerimiento, autorizacién y otorgamiento de |la buena
pro, a traves de los procesos técnicos de catalogacion, programacion, adquisicion,
almacenaje, distribucion, registro, control, mantenimiento, seguridad vy
recuperacion de Bienes, observando que se realice el tramite adecuado y
oportuno; asegurando la unidad, racionalidad, eficiencia, y economia en el
abastecimiento de Bienes y Servicios.

2.2 Posibilitar que el proceso técnico-administrativo de abastecimiento constituido por
la solicitud de compra, autorizacién de despacho, acondicionamiento, control de
los bienes materiales, asli como la entrega al usuario se efectie en forma
documentada y oportuna,

2.3 Realizar las acciones de seguimiento, supervisién y control de los bienes
patrimoniales de la CONIDA, en concordancia con las normas legales vigentes,

2.4 Normar el procedimiento de registro y control de los bienes muebles & inmuebles.

en concordancia con las normas establecidas para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

lll. BASE LEGAL

3.1 Decreto Ley Ne 20643 Ley de creacion de CONIDA

3.2 Ley de Sisterna Nacional de Abastecimiento, Decreto Ley Na 22056

3.3 Desconcentracion de Atribuciones del Sistema de Abastecimiento, Decreto Ley Ne
22867

3.4 Normas Técnicas de Control Interno para el Area de Abastecimiento y Activos
Fijos. Resolucién de Contraloria Ne 072-98-CG

3.5 Decreto Legislativo Ne 1017, Ley de Contrataciones del Estado

3.6 Decreto Supremo Ne 184-2008-EF y Reglamento de la Ley Contrataciones del
Estado.

3.7 Ley Ne 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.
3.8 Ley Ne 29626, Ley de Presupuesto del Sector Publico, afio fiscal 2011

IV. ALCANCE

La presente Directiva, es de aplicacion y estricto cumplimiento en todas las
dependencias organicas de la Comisién Nacional de Investigacion y Desarrollo
Aeroespacial.




Vl. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.7

6.9
6.10

6.11

813

El requerimiento de Bienes y Servicios, 6 los documentos procedentes por la
autoridad competente como memorando, solicitud, contrato, autorizados por el
Jefe Institucional, son los documentos que inician la accion de compra de un Bien
6 prestacién de un Servicio.

El formato de requerimiento de Bienes y Servicios es aprobado por el Jefe
Institucional y debe ser llenado en forma correcta, siguiendo las indicaciones que
para tal efecto dicte la Oficina de Administracién General

Todo requerimiento de Bienes y Servicios debera detallar las caracteristicas
técnicas minimas si los tuviera.

La salicitud de adquisicién de Bienes y Servicios, memorando & contrato debe
Incluir la justificacién del mismo que podra incluirse dentro del requerimiento 6 en
su-defecto en un documento adjunto al requerimiento; si éste fuera el caso, debera
estar suscrita por |a persona que solicita y aprobado por el funcionario autorizado.
Cuando se trate de equipos sofisticados y caracteristicas especiales, asl como de
Bienes a adquirirse en el exterior, el 6rgano solicitante debera adjuntar una
cotizacion.

Los requerimientos de bienes y contratacién de servicios, considerados en el PAC
Institucional, deben tramitarse por el &rea usuaria, respetando las fechas
consignadas en el Instrumento.

El responsable de la Oficina de Logistica es el encargado de realizar el estudio de
mercado y desarrollar el resumen ejecutivo,

El responsable del drea usuaria que realiza el requerimiento, donde se ejecute
estudio de mercado, su participacion es obligatoria, dejando constancia de ello,
con documento pertinente.

Es responsabilidad de la Oficina de Logistica, tener al dia el libro de actas donde
figuren todas las reuniones y acuerdos de los procesos ADS y AMC.

La orden de compra y/o servicio que genere un proceso de AMC, donde no se
suscribe contrato, debe contener una nota que indique que la presente reemplaza
al contrato y que obliga al proveedor a cumplir con los requerimientos técnicos
minimos, caso contrario se eleva al OSCE, la queja correspondiente.

El responsable del drea de tesoreria, después de cancelado la adquisicion de un
bien o servicio, contratado bajo proceso de adjudicacion, dentro de los 03 dias
posteriores, debe hacer llegar a la Oficina de Logistica, copia del documento que
acredite el pago que debe ser anexado al expediente de contratacién.

6.12 El responsable del area usuaria, después de 10 dias de recepcionado el bien o

servicio. bajo responsabilidad, deberd informar a la Oficina de Logistica, del
cumplimiento de las condiciones contractuales y funcionamiento optimo del bien o
servicio contratado.

El procedimiento administrativo para la adquisicion de un bien o servicio es la
siguiente:

* El drea usuaria, elabora el requerimiento y con la aprobacion de los
funcionarios involucrados. lo presenta al Jefe Institucional, para la autorizacién
correspondiente.

La secretana de la Jefatura Institucional, aplica numeracion al requerimiento
aprobado y lo deriva a la Oficina de Administracién General,

Con el visto bueno de la OGA, el requerimiento es entregado a la Oficina de
Loglstica para su procesamiento.
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6.14

6.15

6.16

6.17

T

La Oficina de Logistica coordina con la Oficina de Planificacion y
R.acionalizaciOn para la disponibilidad presupuestal electrénica mediante el
SIAF

* La Oficina de Planificacion y Racionalizacion certifica electrénicamente
mediante el SIAF y habilita a la OFLOG el inicio del proceso de adquisicion de
bien o contraccion de servicio.

* Si el bien o servicio a contratar es superior al monto de S/ 10,800.00, se
realiza lodo el proceso de contratacién que dispone la ley de contrataciones
del Estado.

» El especialista de Loglstica, genera la orden de compra o servicio de las
adquisiciones menores a 10800 y las adjudicaciones consentidas,
comprometiendo y notificando via SIAF a la Oficina de Contabilidad y

- Tesoreria para el devengado correspondiente.

En todos los casos, cuando el importe del Bien o Servicio a adquirir exceda los

§/.10,800.00, la Oficina de Logistica procedera, bajo responsabilidad, en

concordancia con o que establece el Decreto Legislativo Ne 1017 y su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo Ne 184-2008-EF, a ejecutar el proceso
correspondiente.

El Requerimiento de Bienes y Servicios cuyos montos sea inferior a tres 3 UIT (S/

10,800.00), vigentes al momento de la Transaccién, se adquiere directamente sin

proceso y no le es aplicable el Decreto Legislativo 1017 ni su Reglamento, salvo

que se trate de Bienes y Servicios Incluidos en el Catalogo de Convenios Marco.

Toda factura se cancelara sélo cuando el Bien haya ingresado al Almacén y

cuente con la conformidad correspondiente y/o cuando el Servicio ha sido prestado

a satisfaccion del usuario, bajo responsabilidad del Tesorero.

Cuando por razones técnicas la fecha de entrega del Bien ¢ Servicio sea posterior

y el proveedor solicitara el pago anticipado, se procedera de la forma que se

detalla:

6.17.1 Si se trata de pago parcial 6 adelanto, especificado en la cotizacion, se
abonara al proveedor lo solicitado en la cotizacién, previa firma de
contrato de cumplimiento de entrega de bien o servicio suscrito por el
Director de la Oficina de Logistica; dicho documento debe autorizar las
acciones legales en caso de incumplimiento.

6.17.2 Si el pago anticipado es total, el proveedor debera presentar una carta
fianza por el valor total y por el plazo de entrega. La carta fianza debe ser
Incondicional, solidaria, irrevocable, y de realizacién automatica.

Cuando se trata de la casa matriz 6 de un representante, el organo solicitante

debera indicar tal situacién, acompafiando una carta expedida por la casa matriz

en el que certifica su representacion.

Las adquisiciones de Bienes y Servicios realizadas en el mercado intemo o

externo tendran el siguiente tratamiento;

6.19.1 Al plantear su requerimiento, el drea usuaria debera describir el bien 6

servicio 0 obra a contratar, definiendo con precisién su cantidad y calidad.

Cada requerimiento de adquisicion de Bienes o prestacién de Servicios

deberd contar con un informe técnico en donde se incluya las

especificaciones técnicas y se determine que el Bien 6 Servicio requerido
no existe en el mercado nacional, debiendo por tal motive adquirirse en el
mercado exterior. El informe técnico debe ser suscrito por el Jefe del Area
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7.3

7.22 Recepciona a solicitud de Bienes y/o Servicios via SIAF verifica el tipe de
Bien 0 Servicio a adquirir y lo contrasta con la Programacién de
Calendangs anualizada

7.23 Emite su conformidad de control y afectacion presupuestal

7.24 €uando la salicitud de adquisicion no esta considerada en el calendario de
compromisos, debera realizar |a reprogramacion siempre que haya sido
autorizado por la Jefatura Institucional

Oficina de Logistica:

7.31  Recepciona el requenimiente. solicitud © memorandc del usuario para la

adquisicion de Bienes o Servicios.

7.3.2 S| el requerimiento es igual o menor a les S/ 10.80000 genera

Inmediatamente la arden de compra o lz orden de servicio

Si el requerimiente es superior a los S/ 10,800.00. el encargado de
Logistica, realizara un estudio de mercado. para fijar el precio referencial,
emitiendo el Resumen Ejecutivo que conjuntamente con el requenmiento.
cotizaciones y pronunciamiento del drea de presupuesto, sobre la
disponibilidad presupuestal. conforman el expediente de contratacién,

7.3.3 Cuando el monto de la adquisicion de Bienes ¢ prestacion de Servicios an
el mercado nacional =s superior a3 S/, 10.800 00 y hasta menos de
$/.40,000.00, corresponde el proceso de Adjudicacion de Menor Cuantia
se raquiere estudio de mercado, minimo una (01) cotizacién, elaboracién
de bases, proceso de seleccion e Incerporacién en al SEACE.

7.3.4 Cuando el monto de la adquisicion de Bienes 0 prestacion de Servicios en
el mercado nacional es igual o superior a S/ 40,000.00 y hasta igual o
menor @ S/ 200,000.00. corresponde e! proceso de Adjudicaciéon Directa
Selectiva y se realiza estudio de mercado, se elaboran bases, proceso de
seleccion, & incorporacién en el SEACE.

7.3.5 Cuando el monto de la adquisicion de Bienes o prestacion de Servicios en
el mercado nacional es superior 2 S/, 200,000.00 y hasta menos de
S$/.400,000.00, corresponde el proceso de Adjudicacion Directa Publca y se
realiza estudio de mercado, se elaboran bases, proceso de seleccion &
Incorporacion en el SEACE.

7.3.6 Cuando el monto de la adquisicion de Bienes en el mercado nacional es
superior a S/ 400,000.00, corresponde el proceso de Licitacion Publica y 58
realiza un estudio de mercado, se elaboran bases. proceso de seleccion. &
Incorporacion en el SEACE,

7.3.7 Cuando el monto de la prestacion de Servicios en el mercado nacional es
igual o superior a S/ 400,000.00. corresponde gl proceso de Concurso
Publico y se desarrolla un estudio de mercade, se slabaran bases, proceso
de seleccidn, & incorporacion en el SEACE.

7.3.8 Cuando el monto de la prestacion de Servicios en el mercado nacional 2s
superior a S/ 10,800.00 y hasta mencs de S/ 21,800.00 carresponde el
proceso de Adjudicacion de Menor Cuantia y se realiza el estudic de
mercado, se elaboran bases, proceso de seleccién electrénico. &
incorporacion en el SEACE.

7.3.9 La Oficina de Logistica para realizar 2! estudio de mercado y ejecucion del
proceso. invita mediante carta al proveedor nacional cuando se trata de
adquisicion de Bienes 6 prestacion de Servicics mayores 2 S/,10,800.00
La carta debe contener en forma clara. los requerimientos técnicos
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minimos del bien o servicio. Asimismo se publicara en el SEACE (Resumen
Ejecutivo)

7.3.10 La Oficina de Administracion General invita mediante cana al provesgdor
nacienal cuando se trata de Adjudicacion Directa Selectiva. agjuntando las
Dasas de |los procesos. Asimismo s& publicara en el SEACE.

7.3.11 La Oficina de Logistica introducira en el SEACE los procesos de seleccién
que establece el OSCE

7.3.12 Los procesos de seleccion se sujetan a su procedimiento establecido en al
Decrato Legislative N® 1017 y su Reglamento aprobado por el Decrate
Supremo N® 184-2008-EF

7.3.13 Lz carta de |nvitacion a gue alude el numeral 7.3 13, debe estar numerada
y consignara el tipo de Bien 6 Servicic a adquirir, las caracteristicas
técnicas. que deben ser identicas a las solicitadas por &l usuario y &l plaze
de entrega debe concordar con |a fecha establecida en la convocatoria Se
debe indicar que la cotizacion no debe tener borrones ni enmendaduras. E!
proveedor, en su cotizacion debera Indicar en forma clara sin borrones ni
enmendaduras, & nombre del Bien & Servicio, las aspecificaciones
lecnicas, el plazo de entrega, el precio unitario. el precio total incluido &l
impuesto general a las ventas y la modalidad de page Todo borrdn o
anmendadura invalida la cotizacion y el proveedor es descalficado

7.3.14 La recepcion de cotizaciones respecto al numeral anterior sera en sobre
cerrado. La apertura de sobres estara a cargo ge la Oficina de Logistica y/o
Comite Especial constituido para tal fin. Los responsables de |a apertura de
los sobres firmaran las cotizaciones y el cuadro comparative en sehal de
conformidad. en aplicacion de lo dispuesto por la Ley de Contrataciones del
Estado. Decreto Legislativo Ne 1017 y su Reglamento.

7.3.15 La Ley de Presupuestc de! Sector Publico para e! Afo Fiscal 2011
establece el valor referencial inferior a S/.400,000.00 como monto maxmo
para adquisicién de Bienes o prestacién de Servicics, ambos bajo la
medalidad de adjudicacion dirscta.

R Y 7.3.16 Para cualquier proceso de seleccion 6 compras menores. la Oficina de

£ o Logistica elaborara la orden de compra y prestacion de Servicios en onginal

y dos (02) copias que seran numeradas en forma correlativa, firmadas por
el Jefe de |la Oficina de Logistica y el Jefe de |la Oficina de Administracion
General. En tales ordenes deberd figurar la fecha de pago para su
programacian por &l organo de Tesoreria

7.3.17 La orden de compra y prestacion de Servicios seran remitidas en onginal y
una copia a la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, adjuntando el
requerimiento 6 documento de la autoridad competente del Organo
solicitante, las cotizaciones, cuadro comparativo, carta de invitacion, segun
corresponda, de acuerdo al mpone de la adquisicion

7.3.18 L'a Oficina de Logistica. a través del encargado del Almacen. alcanzara
copia de las ordenes de compras de bienes. equipos y/o maguinarias que
adquiera la entidad a la Oficina de Control Patrimonial de manera
oportuna, para los fines de su competencia

7.3.19 Realizara el control previc y fiscalizacion de los documentos en
concordancia con lo establecido en las Normas Generales de Cantabilidad
y la Directiva de Tesoreria. Asimismo, cuando se frata de cancurso publico
6 licitacion publica debera tener en cuenta lo dispuesto en las bases
administrativas, absolucion de consultas a los postores vy &l contrato con &l
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ganador de |a buena pro, para realizar el control previo y la carta de fianza
a nombre de la Entidad.

7.3.20 La Oficina de Logistica recepcionara la factura y verficara que esté de
acuerdo al contrato, cotizacion y a la orden de compra O prestacion de
servicios

7.3.21 La Yactura debera inclurr la guia de remision y conjuntamente con los
criginales de las cotizaciones cuadro comparative, Iinformes tecnicos y
otros documentos gque sustenten el pago, la Oficina de Logistica correra
trasiado a la Oficina de Contabilidad y Tesareria para el tramite de pago

7.4 Oficina de Contabilidad y Tesoreria

75

7.6

7.4.1 Realizarad el control pravie a las facturas, guias de remisién si lo hubere.
arden de compra y prastacion de Servicios ariginales dando sdu confarmidad
con salle en tampon rojo

7.4.2 En caso de axstir observaciones a la documentacion remitida por la

Oficina de Logistica, devolvera toda |la documentacion cen |la respectiva
nota de observaciones
7.4.3 Realizara la afectacién presupuestal en |as drdenes de compra vy
Servicios.

7.24 Otorgara su conformidad a la documentacion y con la afectacion
presupuestal y patnmanial remitira al Organo de Tesoreria para la emision
del comprebante de pago y giro del cheque.

Unidad de Tesoreria

7.51 No esta facultada para recepcionar directamente facturas de proveesdores

7.5.2 Recapcionara la documentacién que le derive la Oficina de Contabilidad
en concordancia con los procedimientos establecidos =n |z presente
Directiva

7.5.3 Rewvisara la documentacion y procedera a ejecutar las tres fases que
establece |a Ley de Presupuesto, esto es, devengado, girc de cheque y
pago. asimismo, elaborara el comprobante de pago.

7.5.4 El| Tesorero General firmara la Transferencia electronica o el cheque vy
visara el comprobante de pago. colocando un sello donde se aprecie el
cargo.

7.55 Remitira a la Oficina de Administracion General el comprobante de pago
con toda la documentacion sustentatoria, para la firma correspondiente y
autorizacién de pago El cheque puede ser firmado por un suplente
autorizado En ningun caso firmaran dos suplentes.

7.5.6 La Oficina de Administracion General devolvera al Organo de Tesoreria el
comprobante de pago y toda |a documentacion, que quedaran en cartera
y bajo 1a responsabilidad del Tesorero General

Unidad de Almaceéen

7.6.1 Todo Bien que adquiera la Entidad debe ingresar fisicamente a traves de
la Unidad de Aimacén. antes de ser utilizade o que permitira un control
efectivo

7.6.2 El ambiente asignado para el funcionamiento del almacen. debe estar
adecuadamente ubicado. contar con instalaciones seguras Yy tenar &l
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espacio fisico necesario. que permita &l arreglo y disposicion conveniente
de los Bienes, asi como &! contral e identificacién de los mismos

7.6.3  El personal a cargo del almacen tiene |a responsabilidad de acreditar en
documentos, su conformidad con los Bienes que Ingresan y velar que
*estos se ajusten al requerimiento, cantidad y aspecificaciones tecnicas
solicitadas por los usuarios, asimisme, debe acreditar la salida de Bienes

764 Para el control de los Bienes astablecera un registro adecuado
permanente de movimientos mediante Kardex per unidad de iguales
caracteristicas y solo el personal gue labora en sl Almacen debe tener
acceso y distribuir los Bienes segun requerimientos y necesidades

7.6.5 Existen Bienes que por su naturaleza especial deben ser almacenados an
otras instalaciones, en estos casos, el Aimacenero tendra que afectuar |a
verificacion directa y |a tramitacién de la documentacicn correspondiente.

7.6.8 Latoma de inventario fisico, se realizard con periodicidad anual, a traves
de una Comisién que sera designada mediante Resolucion de la Jefatura
Institucional El objeto del inventario es verificar la existencia fisica y
estade de conservacion de los Bienes.

7.6.7 El personal que interviene en la toma de inventarios fisicos e Intangibles
debe ser independiente de aquellos que tengan a su cargo los registros y
manejo de los actives, salvo para efectos de identificacion

76.8 De exstir diferencias entre e inventario de Bienes fisicos con la
informacion contable. ceben ser analizadas y luego proceder con arreglo
a la normatividad vigente.

7.6.9 El responsable del Almacén debe asegurar que el area usuana que
solicito el Bien o0 Servicio firme la conformidad correspondients antes de
internarse el producto.

7.6.10 Cuando los bienes adquiridos sean computadoras, impresoras. escaner,
monitores y todo lo que tenga relacion con la Informatica, el Director de
Telematica y Estadistica debe disponer |a participacion de un especialista
técnico quien tendra la responsabilidad de verificar las especificaciones
técnicas y dar conformidad para el internamiento conjuntamente con &l
usuario. Esto a requerimiento del responsable del Almacén

Ti/. Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

g 8.1

Los funcionarios autorizados a firmar el requerimiento de Bienes y Servicios son ¢l
Jefe Institucional, Directores Técnicos, Director de Administracion y Director de
Logistica. El Jefe Institucional autorizara los requerimientos de Bienes y Servicios
asi como los documentos .que emanen de autoridad competente como
memorando, solicitud, etc.; de todos les Organos de Ia Institucion

8.2 El Jefe Institucional es el funcionano autorizado a suscribir contrates diversos a
favor de la Institucion

8.3 En caso de incumplimiento, de lo establecido en la presente Directiva, se aplicara,
segun la gravedad. las sanciones establecidas en el Decreto Legislativo Ne 278,
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico. y su Reglamento el Decreto Supremo Ne 005-50-PCM

8.4 El formato de requerimiento de Bienes y Servicios se adjunta a la presente
Directiva para el uso formal de todas las Areas que lo requieran

8.5 Los aspectos no considerados en la presente Directiva seran aplicados en
concordancia con las normas legales vigentes para caso especifico
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8.6 Esta absolutamente prohibido que los Directores Técnicos. Directores, Jefes de
Oficina y personal en general obtengan copia fotostatica de los recibos de servicio
publico, facturas boletas u otro documento sustentatorio del pago. La Oficina de
Administracion General es la Unica autorizada 3 entregar informacién sobre pago
pero en ningun caso mediante copia fotostatica U otro medio de obtener copia

8.7 Entiendase por autoridad competente a: Jefe Institucional. Director Técnico y
Director de |a Oficina de Administracion General.

IX. DISPOSICION FINAL

Las Direcciones Técnicas, Oficina de Administracion, Direcciones de Linea y Jefes de
Oficinas quedan encargados del estricto cumplimiente de la presente Dirsctiva, en temas
de su competencia.
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REQUERIMIENTO DE BIENES DIA | MES | ARO |
Y N
SERVICIOS
NO
NOMBRE: CARGO:
AREA: BIENES
DIRECCION; . CQoD:
ACTIVIDAD: coD: SERVICIOS
ON® DESCRIPCION UNIDAD | TOTAL
Justificacién.-
1) AREA SOLICITANTE —__|s»PrOVEIDO N o FECHA B
¢ FIRMA DE LA ADMINISTRACION GENERAL PARA i
2) V" B® JEFATURA INSTITUCIONAL . . i _
s . FIRMA
4) DIRECTOR DE LOGISTICA
o o




