Municipalidad de La Molin
RESOLUCION DE GERENCIA DE MUNICIPAL N° 106-2017

La Molina, 29 de noviembre de 2017

LA GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LA MOLINA

VISTOS: Los Informes N° 548-2017-GAF-SGL y N°¢ 807-2017-MDLM-
GAF-SGL de la Subgerencia de Logistica; el Memorandum N° 2057-2017-MDLM/GPPDI de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, el Informe N° 326-2017-
MDLM-GAJ, de la Gerencia de Asesoria Juridica, respecto de la aprobacién del Procedimiento
“Gestidn de Requerimiento de Contrataciones de Bienes, Servicios y Consultoria de Obras cuyos
montos sean iguales o menores a 8 UIT de la Municipalidad Distrital de la Molina”;

CONSIDERANDO:

J Que, la Constitucién Politica del Peru, establece en el articulo 194°,
modificado por la Ley N° 30305 Ley de Reforma Constitucional, que las Municipalidades son
6rganos de gobierno local con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de
su competencia, concordante con el articule Il del Titulo Preliminar de la Ley N°® 27972, Ley
Orgéanica de Municipalidades;
Que, el articulo 26° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°-

27972, sefiala que la Administracién Municipal adopta una estructura gerencial sustentandose
en principios de programacion, direccién, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior.
Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficienciz,
participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444 y sus modificatorias;

Que, la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloriz
o~ Genergl de la Republica, Ley_ N° ._2778@ en su articu_lp 7",‘ §eﬁala que el c:cntro? interno gomprer_w‘e
&yiaﬁgghﬁ ias acciones de cautela previa, simultanea y de verificacion posterior que realiza la entidad sujeta
= control. con la finalidad que la gestién de sus recursos, bienes y operaciones se efectie
caorrecta y eficieniemente. Su ejercicio es previo, simultaneo y posterior;

Que, la Ley de Contrcl Interno de las Entidades del Estado, Ley N°
28716, en su articulo 6° sefiala que prescribe las obligaciones del Titular y funcionarios de la
entidad, relativas a la implantacién y funcionamiento del control interno: g) Emitir normas
especificas aplicables a su entidad, de acuerdo a su naturaleza, estructura y funciones, para la
aplicacion y/o regulacién del control interno en las principales areas de su actividad administrativa
u operativa, propiciando los recursos y apoyo nacesarios para su eficaz funcionamiento;

Que, la finalidad del Procedimiento “Gestion de Reguerimiento de
Contrataciones de Bienes, Servicios y Consultoria de Obras cuyos montos sean iguales o
menores a 8 UIT de la Municipalidad Distrital de la Molina" es cumplir con el seguimiento del Plan
de Trabajo en el proceso de Contratacién Publica de la Municipalidad de La Moling;

Que, el articulo 60° literal [) del Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad, aprobada con Ordenanza N° 320 sefiala que son funciones y atribuciones
de la Subgerencia de Logistica formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia; asimismo, el literal k) del mismo cuerpo legal atribuye a la Subgerencia de Logistica
la funcién de implementar las recomendaciones de los informes de auditoria emitidos por los
érganos conformantes del Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo de
informar a su superior inmediato sobre las medidas adoptadas;
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Que, el articulo 2° de la Ley N° 30225 modificada con Decreto Legislativo
N° 1341 — Ley de Contrataciones del Estado, sefiala que los principios sirven de criterio de
Interpretacion para la aplicacién de la presente Ley y su Reglamento y como parametro para la
actuacién de quienes intervengan en dichas contrataciones. En ese sentido, el literal f) define al
Principio de Eficacia y Eficiencia, la cual se refiere a que “el proceso de contratacion y las
decisiones que se adopten en su efecucion deben orientarse al cumplimiento de los fines, metas
y objetivos de la Entidad (...) garantizando la efectiva y oportuna satisfaccion de los fines publicos
para que tengan una repercusion positiva en las condiciones de vida de las personas, asi como
el interés publico, bajo condiciones de calidad y con el mejor uso de los recursos publicos”;

Que, con Resolucién de Gerencia Municipal N° 067-2012-GM de fecha

30 de marzo de 2012, la Municipalidad de La Molina aprobé la Directiva N° 004-2012-MDLM

“Qrganizacién y emision de documentos normativos internos de la Municipalidad de la Molina” -

DIRECTIVA - cuya finalidad es asegurar la estandarizacion de los documentos emitidos por la

u%[ Municipalidad de la Molina desarrollando un marco normativo ordenado y de facil aplicacién para

el personal de las unidades orgénicas de la corporacién municipal siendo su alcance para todas

las unidades orgénicas de la Municipalidad, que de acuerdo a su correspondiente competencia
funcional tenga participacion en la organizacion y emision de documentos normativos;

Que, con los Informes N° 548-2017-GAF-SGL vy N° 807-2017-MDLM-
GAF-SGL de la Subgerencia de Logistica; el Memorandum N°¢ 2057-2017-MDLM/GPPDI de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, el Informe N° 326-2017-
MDLM-GAJ, de la Gerencia de Asesoria Juridica, dichas unidades organicas“han efectuado el
sustento de la aprobacién del “‘Procedimiento Gestion de Requerimiento de Contrataciones de
Bienes, Servicios y Consultoria de Obras cuyos montos sean iguales o menores a 8 UIT de la
Municipalidad Distrital de la Molina”, siendo que la propuesta esta relacionada al cumplimiento
de las actividades del Plan de Trabajo presentado por el Comité de Control Interno ante la
Contraloria General de la RepUblica, implementacion de propuesta de control N° 8, cumplimiento
de |z meta 21, estableciendo las disposiciones y procedimientos para la elaboracidn de
requerimientos, plazos para su atencion, formatos y otros considerando ademas las
recomendaciones vertidas por el OSCE sobre la materia, verificando la no configuracién de los
impedimentos previstos en la normativa de contratacion publica;

Que, de la opinién favorable dada por la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional y la Gerencia de Asesoria Juridica y de los Informes
técnicos sustentatorios del area proponente - Subgerencia de Logistica - y del Proyecio de
“Procedimientc Gestién de Requerimiento de Contrataciones de Bienes, Servicios y Consultoria
de Obras cuyos montos sean iguales o menores a 8 UIT de la Municipalidad Distrital de la
Molina”, se concluye que dicha propuesta de Procedimientc cumple con las formalidad
ostablecidas en la Directiva N° 004-2012-MDLM “Organizacién y emisién de documentos
normativos internos de la Municipalidad de la Molina”, aprobado con Resolucion de Gerencia
Municipal N° 067-2012-GM, asi como de las normas de contrataciones vigentes y directivas
aprobadas por el ente rector de las contrataciones del Estado, lo que permitira contar con un

2 instrumento normativo interno adecuado a las disposiciones del érgano rector;
Z
L2 )
ig] Estando z lo expuesto v, en uso de las facultades conferidas en el literal
//5“*;' h) del Articulo 21° del Reglamento de ©rganizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de
451‘:#’1“15\’?\‘?('\{3\)' La Molina aprobado por Ordenanza Municipal N° 320-2016 y en concordancia con el numeral 8.5

de |a Directiva N° 004-2012-MDLM “Organizacion y emision de documentos normativos internos
de la Municipalidad de la Molina”, aprobado con Resolucién de Gerencia Municipal N* 067-2012-
GM;
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RESUELVE:

Articulo Primero- APROBAR el Procedimiento N° 005-2017,
denominado “Procedimiento para la Gestién de Requerimiento de Contrataciones de Bienes,

Servicios y Consultoria de Obras cuyos montos sean iguales o menores a 8 UIT de la
Municipalidad Distrital de la Molina".

Articulo Segundo.- DISPONER que el presente Procedimiento es de
aplicacion a todas las unidades orgénicas de este Municipio en cuanto corresponda.

Articulo Tercero.- PONER EN CONOCIMIENTO a todas las unidades
organicas de la Municipalidad de la Molina, el contenido de la presente Resolucion.

Articulo Cuarto.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de
Informacion, la publicacién de la presente Resolucion y Directiva en el Portal Institucional de la
entidad: www.munimolina.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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PROCEDIMIENTO
N°005-2017

€

ROBADO CON RES. GM
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|. FICHA DEL PROCESO

Procedimiento para ia Gestién de Requerimientos de
contrataciones de bienes, servicios y consultorias de
obras cuyos montos son iguales o menores a 8 (ocho)
el Mo | UIT de (2 Municipalidad Distrital de La Malina.
‘ AP

Establecer la secue

OBJETIVO

Fecha:
29/11/2017

Area que formula

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Pagina 3 de 29

ncia de actividades que regulen la gestion de requerimientos de
bienes, servicios consultorias de obras cuyos montos son iguales o menores a 8 UIT,
bajo los principios de eficacia, eficiencia y calidad.

ALCANCE

RESPONSABILIDAD

Su aplicacién tiene caracter obligatorio en todas las Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de la Malina.

Subgerencia de Logistica

PROVEEDOR ENTRADA

CLIENTE

SUBPROCESCQ SALIDA

Cuadro
necesidades
consolidado de la
entidad validado
por la Subgerencia
de Logistica.

Unidades Organicas

Requerimiento Unidades Organicas

Emisicn del
aprobado

requerimiento

Expediente de

Confirmar €l
Certificado de

\erificar el marco

g ) GPPDI Requerimiento presupuestal Crédito Unidades Orgénicas

‘ asignado Presupuestal

Formular la Orden o

_ ; de Compra 0 ecepcion Ce
SGL Eﬁﬁﬂﬁ:ﬁ@:& servicio y notificar Bien o servicio Unidades Orgénicas

9 al proveedor y area requerido
usuaria
RECURSOS PARTICIPANTES

L‘\E:, Software: Microsoft Excel, Sistema Operativo
‘?;;,\ Windaws, SIGALM, celulares, telefonos fijos.
/e

e

) Bienes Claves:

Bienes Claves:
Impresora

PC

Muebles y Utiles de Oficina

\Infraestructura Necesaria

. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto Y Desarrollo
Institucional.

. Responsable del area de programac%én y adquisicion de
la SGL.

. Asistente de Programacion, Adquisicion y Ejecucion de
Procescs

- Subgerente de Logistica

- Subgerencia de Contabilidad y costos

- Subgerencia de Tesoréria

- Proveedor

. Responsable del Control Patrimonial y Almacén
. Secretaria de SGL

- Unidad Organica
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. INTRODUCCION

Las contrataciones de bienes, servicios y consultorias de obras con montos
iguales o inferiores a 8 (ocho) UIT, son supuestos excluidos de La Ley N° 30225
Ley de Contrataciones del Estado, modificado por Decreto Legislativo N° 1341, sin
embargo estan sujetos a supervision del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE). Este procedimiento busca dinamizar el dia a
dia de la administracién publica, donde las contrataciones y adquisiciones
justifican la necesidad de crear este procedimiento.

. OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades que regulen la gestion de requerimientos
de bienes, servicios y consultorias de obras cuyos montos son iguales o menores
a 8 UIT, bajo los principios de eficacia, eficiencia y calidad.

IV. FINALIDAD

Garantizar una oportuna contratacién de los bienes, servicios y consuitorias de
-obras cuyos montos son iguales o menores a 8 UIT, que requiere la Entidad
durante cada ejercicio fiscal.

V. BASE LEGAL

51 Articulo 82° de la Constitucién Politica del Peru.

5.2 Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica. '

5.3 Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

5.4 Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

5.5 Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica y sus
modificatorias.

5.6 Decreto Legislativo N° 1341 que modifica la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones del Estado. '

5.7 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus

modificatorias.

5.8 Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba Reglamento de la Ley N°

30225.

5.9 Decreto Supremo N° 056-2017-EF que modifica el Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

5.10 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto

Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo

General.
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5.11 Ordenanza N° 320 -2016, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de la Molina.

5.12 Resolucién N° 008-2017-OSCE/CD, que aprueba la Directiva N° 008-2017-
OSCE/CD sobre las disposiciones aplicables al registro de informacién en el
sistema electrénico del SEACE '

VI. ALCANCE

Las disposiciones del presente documento son de aplicacién para todas las
unidades organicas involucradas con los procedimienios de gestion de
requerimientos de bienes, servicios y consultorias de obras cuyos montos son
iguales o menores a 8 (ocho) UIT, desde su solicitud, trémite y seguimiento a la
recepcion del bien o servicio.

V. DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS
7.1 Area Usuaria: Es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser
- atendidas con determinada contratacién o, que, dada su especialidad y
funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras dependencias,
gue colabora y participa en la planificacién de las contrataciones, y realiza la
verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento,
para su conformidad.

Es la unidad orgénica responsable de elaborar los requerimientos de
contrataciones de bienes y servicios a través del Sistema SIGALM, para el
cumplimiento de las actividades contempladas en el Plan Operativo
Institucional (POI) de la Municipalidad Distrital de La Molina.

7.2 Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

7.3 Contratacion: Es la accién que deben realizar las Entidades para proveerse
de bienes y servicios, asumiendo el pago del precio o de la retribucién
correspondiente con fondos publicos, y demdés obligaciones derivadas de la
condicion del contratante.

7.4 Contratista: Persona o empresa que asume la responsabilidad de proveer
los materiales necesarios y realizar los trabajos de construccién segun los
planos en un plazo y a un ritmo determinados.

7.5 Consultor: La persona natural o juridica que presta servicios profesionales
altamente calificados en |a elaboracion de estudios y proyectos, peritajes de
equipos, bienes y magquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias,
estudios de factibilidad técnica, econémica y financiera, estudios basicos,
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7.6

7.7

7.8

7.9

7.10_

7.11

7.12

7.13

7.14

son iguales o menores a@ 8 (ocho)
ad Distritai de La Molina,
APROBADO CON RES. GM

N°106-2017-MDLM

distintos procesos de seleccion, entre otros,

Cotizacién: Accién de cotizar (establecer un precio, realizar una estimacién
de algo). indica e valor real de un bien o de un servicio.

Conformidad: Documento emitido por el funcionario Competente que
€Xpresa que las prestaciones o entrega de bienes han sido cabalmente
Cumplidas por el contratista, '

infraestructura pre existente en g Entidad.

de la Entidad, incluida g gestion administrativa de los contratos, que
involucra ef tramite, |a aplicacion de |as penalidades g| procedimiento de
Pago, en o que  corresponda, entre otras actividades de indole
administrativo; Segun la organizacién interna de I3 Municipalidad Distrital de
La Molina es |3 Subgerencia de Logistica, quien es Ig encargada de velar por
el cumplimiento de las normas relacionadas con las contrataciones publicas
del estado.

PROCEDIMIENTO Fecha:
N°005-2017 29/11/2017
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el area usuaria seréa la responsable de definir con precisién la cantidad,
calidad, condiciones y caracteristicas de los bienes, servicios u consultoria
de obra y consultoria en general que se requiera contratar.

Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de
sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios
pueden clasificarse en servicios en general, consultoria de obra y consultoria
en general en general.

Servicio en general: La actividad o labor que realiza una persona natural o
juridica para atender una necesidad de la entidad, pudiendo estar sujeta a
resultados para considerar terminadas sus prestaciones.

Suministro: Consiste en que una parte que se obliga a cumplir a favor de
otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de
bienes o servicios, a cambio de un pago o contraprestacion.

SEACE: Sistema Elecirénico De Contrataciones Del Estado, sistema
electrénico que permite el intercambio de informacién y difusién sobre las
contrataciones del Estado, asi como la realizacion de transacciones
electrénicas. '

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

SIGALM: Sistema Integral de Gestién Administrativa de la Municipalidad
Distrital de La Molina.

Suministro: Consiste en que una parte que se obliga a cumplir a2 favor de
otra, en forma independiente, prestaciones periédicas o continuadas de
bienes o servicios, a cambio de un pago o contraprestacion.

Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general y
consultoria en general. En el caso de consultoria, la descripcion ademas
incluye los objetivos, las metas o resultados y la extension del trabajo que se
encomienda (actividades), asi como si la Entidad debe suministrar
informacién bésica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria
de obra y consultoria en general [a preparacién de sus ofertas.

Principio de Eficacia y Eficiencia: Las decisiones que se adopten en la
gestién de los requerimientos de bienes y servicios cuyos montos son
iguales o menores 8 UIT, deben orientarse al cumplimiento de los fines,
metas y objetivos de la Entidad, priorizando estos sobre la realizacién de
formalidades no esenciales, garantizando la efectiva y oportuna satisfaccion
de los fines publicos para gue tengan una repercusion positiva en las
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condiciones de vida de las personas, asi como del interés publico, bajo
condiciones de calidad y con el mejor uso de los recursos publicos.

VIl.  DISPOSICIONES GENERALES

8.1 Las contrataciones de bienes, servicios y consultorias de obras cuyos montos
son menores o iguales a 8 UIT, estan sujetas a la supervision del Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE).

8.2 En la fase de programacion y formulacion presupuestaria, las areas usuaria
programan en el Cuadro de Necesidades sus requerimientos de bienes y
servicios a ser contratados en el afio fiscal siguiente, para cumplir con los
objetivos y metas del Plan Operativo Institucional (PQI). Adjuntando para tal
efecto las especificaciones técnicas de bienes y los términos de referencia de
servicios, seglin corresponda.

8.3 El area usuaria formula las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia tomando en cuenta criterios objetivos y razonables, siguiendo los
formatos establecidos en los Anexos 01, 02, 03 y 04; asegurando la calidad
técnica y reducira la necesidad de su reformulacion por errores o deficiencias
de orden técnico. Asimismo el Gerente, Subgerente o quien haga sus veces
es responsable de la veracidad de su necesidad y supervisara la ejecucién
contractual y otorgara la conformidad correspondiente.

8.4 En caso la cotizacion que determina el valor referencial del servicio, bien,
consultoria en general supere los tres (03) meses de vigencia y en el caso de
consultoria de obras los (06) meses, el &rea usuaria solicitard a la
subgerencia de Logistica la actualizacién del mismo en un plazo maximo de
(05) dias calendario. ‘

8.5 La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional sera Ia
responsable de emitir la certificacion de crédito presupuestal, para
comprometer el gasto en el afio fiscal correspondiente.

-6 La Subgerencia de Logfstica es el organo encargado de llevar acabo la
contratacion del bien o servicio requerido, conforme a las especificaciones
tecnicas o términos de referencia, asimismo efectuara e registro del Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF) en la fase de compromiso.

8.7 La Subgerencia de Contabilidad y Costos sera la responsable de efectuar el
control previo, y del registro contable del gasto; asi como efectuar el registro

de la fase devengado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF). '
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8.8 El proveedor que contrate bienes, servicios y consultorias en general con la
Municipalidad de La Molina, por montos mayores a una (01) UIT, pero
inferiores a ocho (08) UIT, debe contar con el Registro Nacional de
Proveedores (RNP) vigente en el rubro correspondiente, salvo en aquellas
contrataciones con montos iguales o menores a una (01) UIT.

8.9 Las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de La Molina en ningun
caso podran optar por este procedimiento de contratacién de bienes,
servicios y consultorias para evitar la realizacion de los procedimientos de
seleccion sefialados en la Ley de Contrataciones del Estado.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 De la Emisién del Requerimiento

9.1.1 El &rea usuaria formula el Requerimiento de bienes, servicios Vi
consultorias de obras, en el Sistema Integrado de Gestién

% ) Administrativa de la Municipalidad Distrital de La Molina (SIGALM),
” sustentando la justificacion en el formato establecido, describe los
‘f._.* bienes y servicios de acuerdo al catalogo de bienes y servicios,

estableciendo la cantidad y precio unitario segun corresponda.

8.1.2 El Requerimiento debe ser suscrito por el Subgerente y Gerente, caso
corresponda solo del Gerente del 4rea usuaria.

9.1.3 El expediente de requerimiento a presentar debe contener-
- Las EETT y/o TDR debidamente visado.
- Cotizacion.
- Ficha RUC.
- Constancia de RNP.
Del tramite del Requerimiento

8.2.1 Las éareas usuarias deben remitir sus requerimientos de bienes,
servicios, consultorias en general v de obras, a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, con una anticipacion no menor a diez (10)
dias habiles.

9.22 Los requerimientos de contratacién de servicios publicitarios,
confeccion de banderolas, entre otros que involucra la imagen de la
entidad, debe contar con el disefio aprobado y visado por la Gerencia
de Comunicaciones e Imagen Institucional.

/
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9.2.3 Los Requerimientos para la contratacion de bienes y servicios
' informaticos, deben contar con V° B® de la Gerencia de Tecnologias
de Informacion.

9.2.4 La Gerencia de Administracion y Finanzas revisa, valida los
requerimientos via SIGALM y efectlia la visacion correspondiente.
Remite a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio
Institucional para la certificacién de credito presupuestal. De no estar
conforme se procederé a devolver a las dreas usuarias segun
corresponda, para que levante las observaciones del caso.

9.2.5 En relacion al Certificado de Crédito Presupuestario (CPP) conforme
el numeral 77.1 del articulo 77° del TUO de la Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto, dicha certificacion implica la
reserva del crédito presupuestario hasta el compromiso y la
realizacién del registro presupuestario.

De la emisién de la Orden de Servicio y/o Compra

9.3.1 La Subgerencia de Logistica emite las ordenes de compra Y/o
servicios a través del sistema SIGALM a nombre del proveedor con la
mejor propuesta de calidad y precio.

9.3.2 La Subgerencia de Logistica notifica al proveedor y al area usuaria
para la entrega del bien y/o inicio de la prestacion del servicio segun
criterios establecidos en los TDR y/o EETT.

9.3.3 La Subgerencia de Logistica procede a realizar la fase del
compromiso en el SIAF.

9.4 De larecepcion de bienes y servicios

9.41 En el caso de Bienes, es responsabilidad del encargado del Almacen
central la recepcion de los bienes o suministros contratados, tomando
como referencia la orden de compra y la guia de remisién efectuando
la verificacion cuantitativa y cualitativa de los bienes a ingresar.

9.4.2 La entrega del bien y/o prestacién del servicio se debe efectuar
dentro del plazo establecido en las EETT y/o TDR.

pag. 10/ 29



2

fe La Malina

Procedimiento para la Gestion de Requerimientos de
contrataciones de bienes, servicios y consultorias de

obras cuyos montos son iguales o menores a 8 (ocho) g )
UIT de la Municipalidad Distrital de La Malina. SUBGERENCIA DE LOGISTICA | Pagina 11de 29

APROBADO CON RES. GM
N°106-2017-MDLM

PROCEDIMIENTO 5 | Fecha:
N°005-2017 Area que formula 29/11/2017

e e

9.5 De la conformidad y pago.

9.5.1

9.5.2

9.5.3

9.5.4

9.5.5

9.5.6

9.6.1

La conformidad para los bienes sera otorgada de acuerdo a lo
siguiente:

- Los bienes ingresarén en el Almacén para la verificacién del
cumplimiento de |las especificaciones técnicas establecidas.

- El Encargado del Almacén recepciona la guia y lo suscribe en
sefial de conformidad.

- EI area usuaria emite la pecosa debidamente firmada para la
salida del bien del almacén, asi como lo respalda con la emision
del informe de recepcion del bien.

La conformidad sera otorgada por el drea usuaria dentro del plazo de
02 dias habiles de haberse concluido el servicio, via sistema
SIGALM, acompafiado del informe del proveedor el cual debe estar
debidamente sustentado, firmado y recepcionado por el drea usuaria.

Ingresado los Bienes y concluido la prestacién del servicio, la
Subgerencia de Logistica debe continuar el trémite de las érdenes de
compra y/o servicio, recepcionando la factura y completando la
informacion sustentatoria, suscribiendo los mismos y derivandolo z la
Subgerencia de Contabilidad y Costos,

La Subgerencia de Contabilidad y Costos efectuara las acciones de
control previo, realizando la revision de la orden de compra o servicio
y la documentacion sustentatoria anexa, luego del cual efectia el
registro de la fase de devengado en el SIAF y deriva lo actuado a la
Subgerencia de Tesoreria.

La Subgerencia de Tesoreria registra las érdenes y efectia la
programacion de los pagos segun la disponibilidad financiera de la
entidad, asimismo procesa la fase de girado en el SIAF emitiendo los
comprobantes de pago respectivos.

La Subgerencia de Tesoreria tiene bajo su custodia los expedientes
de las érdenes de compra y/o servicios.

De la aplicacion de la Penalidad

Cuando el proveedor incumpla con la prestacién dentro del plazo
establecido, © cumpia en forma parcial o defectuosa se aplicara las
siguientes penalidades:
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a. Dejar sin efecto la orden de compra/servicio.

b. No adquirir bienes o no solicitar los servicios al proveedor que se
le haya dejado sin efecto la orden de compra/servicio.

c. En la orden se deberd establecer el plazo de ejecucion y el plazo
de entrega; se aplicard penalidad por cada dia de atraso
injustificado de acuerdo a la férmula siguiente:

(0.10 x monto) / (F x Plazo de dias)

Donde F tendra los siguientes valores:

v" Para los plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para
bienes, servicios y ejecucion de

obras F=0.40 -

v Para plazos mayores a sesenta (80) dias F=0.25

9.6.2 Por el incumplimiento o demora injustificada del proveedor en la

entrega del bien y/o prestacidén del servicio, se aplicara una penalidad
por cada dia calendario de atraso hasta por un monto maximo
equivalente del 10% del monto total contratado de la orden de compra
y orden de servicio.

9.6.3 Cuando se acumule el monto maximo de penalidad, se anulara la

orden de compras y/o servicios, parcial o totalmente por
incumplimiento, mediante la emisién de una carta simple
debidamente suscrita por el Subgerente de Logistica, quien suscribié
la orden de compra y/o servicios. '

9.6.4 El plazo establecido en los requerimientos, se contabiliza desde el dia

siguiente de aceptada la orden de compra/servicio, por parte del
proveedor. Excepto en los casos de consultorias y servicios
profesionales y técnicos, que podrén iniciarse desde el mismo dia de
la emisién de |a orden.

9.6.5 Precisiones en el plazo para la entrega de bienes o prestacion de

servicios y conformidad:

El érea usuaria establece el plazo para la entrega de bienes y
servicios, en los formatos N°01 o Formato N°02, segln corresponda.

El plazo de entrega sera en dias calendarios, no obstante del Ultimo
dia de entrega inhabil, se correra al primer dia habil siguiente.
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No se otorgara la conformidad por entregas parciales, ni de los bienes
0 servicios que no se ajusten a las EETT establecidas en la orden o
en la propuesta del proveedor o a los TDR en caso de servicios.

9.7 Registro de las contrataciones en el SEACE, segtn la Directiva N° 008-
2017-OSCE/CD

El Subgerente de Logistica dispone el registro de todas las 6rdenes de
compra y servicios cuyos montos son iguales o menores a 8 UIT emitidos
durante el mes anterior, en el Sistema Electrénico de Contrataciones del

Estado (SEACE), dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes
siguiente.

El registro de la informacién en el SEACE se efectuara en el Médulo del
SEACE habilitado para tal efecto, completando, entre otros, la siguiente
informacion:

a) Datos de |la Entidad.

b) Datos de la certificaciéon de créditc presupuestario y/o la previsién
presupuestal.

c) Datos de la orden de compra u orden de servicio.

d) Datos de la contratacion.

e) Datos del contratista.

T\

La informacién gue se regisira en el SEACE debe ser idéntica a aquella que
se tiene en la orden de compra (O/C) u orden de servicio (O/S) emitida, bajo

T responsabilidad de! funcionario encargado de tal registro, debiendo informar
'\ - . s
%;’%;\ a la fecha de su registro el estado en que se encuentra dicha contratacién.
Ang ;

g 0m | . . . y . .s

?;}&, / Los usuarios y/o funcionarios que registren informacion en el SEACE,
s , . .. .

iﬁﬁ referida a las érdenes de compra o de servicio, que difieran de los

documentos aprobados y suscritos asumiran la responsabilidad que les
asiste, de acuerdo a la normativa aplicable.

La informacién que se registre de las dérdenes de compra u ordenes de
servicio debe contener el monto total de la contratacion efectuada,
L‘i“i;/f independientemente de si agrupa diferentes items.

S
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Xl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Sistema/

Actividad / Descripcion Responsable | Tiempo Registro

11.1 Emision del Requerimiento.

Generar requerimiento mediante el Areas Usuarias | 2 dias SIGALM
SIGALM

Enviar requerimientos a GAF para su
aprobacion.

Areas Usuarias SIGEX
Nota: EI requerimiento debe estar

firmado por el Gerente y por el
Subgerente si fuera el caso.

__ isar  requerimiento y  realizar
g | validacion. Enviar a GPPDI para que Gh SIGALM
emita la certificaciéon presupuestal.

2 dias

v

Otorgar certificacion de crédito

Especialista en
presupuestal.

Presupuesto de SIGALM
i Nota: Para mayor detalle revisar el la GPPDI
f procedimiento de Cerlificacion de )
! Crédito Presupuestal de la GPPDI. S dias

TN11.1.5
X hviar expediente de requerimiento a la

SGL para la elaberacién de [a OS/OC. Sacretariade
. A0i SIGEX

Nota: Ver en el acapite 9.1.3 el GPPDI

contenide del expediente. '

- Responsable del | 3 4ias NA
/& area de | J
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Wigas

A%
&’ f m@&,\“\}'

Actividad / Descripcidn Responsable | Tiempo Slste‘ma/
: Registro
Recibir expediente de requerimiento. programacioén y
adquisicién de la
SGL.
11.1.7
Generar la Orden de Compra u Orden
de Servicio y derivar para su firma. Responsable del
Registrar en el SIAF fases “Compromiso 5
4 ; © P area de SIGALM/S
anual y mensual”. programacion y
i i IAF
adquisicion de la
Nota: SGL.
Se genera la O/C o O/S con los datos
del proveedor, monto, condiciones de
entrega, etc. en el SIGALM.
11.1.598 Subgerente de NA
Recibir orden de compra/ orden de SGL
servicio y firmar.
11.1.9
Enviar O/C o O/S a correo de proveedor
. . oz Responsable del
y area usuaria para su atencion. 4rea de
,8'Ea/djunta la O/C o O/S generado en el g
programacion y SIGALM
SIGALM. _—
adquisicion de la
Nota: SGL.
El plazo de entrega de los bienes vy
servicios se detalla en los TDR y EETT.
11.2 Recepcion y conformidad del bien, servicio en general o consultoria
11.2.1
~Bfindar bien(es) o servicio(s) a la Broveador } NA
ieipalidad Distrital de la Molina
MSEAlmINC u O/S.
A
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S
g URERO

i

S

e Y : ist /
Actividad / Descripcion Responsable | Tiempo Sis e.:ma
| Registro
Nota: La recepcion de bienes y servicios
se detalla en el acapite 9.4 '
11.2.2
Presentar documentos sustentatorio de
la recepcién del bien o servicio brindado.
3 . Proveedor NA
¢ La prestacién es un servicio?
Si: Ir a actividad 11.4.2
No: Ir 2 actividad 11.4.3
Otorgar conformidad a través del
SIGALM vy un informe de los servicios | Area Usuaria SIGALM
recibidos segun acépite 9.5.2.
Ir a actividad 11.4.5
Recibir del area usuaria la conformidad
de la recepcién de Bienes mediante un
memorando o informe y pecosa. Responsable del
. area de SIGALM
RS programacién y | 10 dias
El Formato de conformidad debe | adquisicion de la
adjuntar toda informacion necesaria SGL.
fuentes, informes, documentos que
deben archivarse en el érea usuaria.
11.2.5 Jefe yio
~Suscribir la Orden de Compra, recepcion | encargado del NA
de la guia de remisién y la pecosa | drea de Almacén
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1
si
Actividad / Descripcién Responsable | Tiempo lstt?mal
Registro
m Responsable del
Completar documentacién sustentatorio area de NA
debidamente firmada y derivar a Ia programacion y
Subgerencia de Contabilidad y Costos. adquisicion de la
SGL.
11.2.7,
Efectuar el control previo y realizar la
T fase del devengado en el SIAF y e
{ .
! SIGALM segln apartado 9.5.4.
% SGCC 1 dia SR
‘ ,'\,} 2| Nota: SIGALM
, '. ’
e \‘;.‘/ Para mayor detalle revisar procedimiento
" | Atencién de las 6rdenes de pago de
las Unidades Orgénicas de la SGCC.
%, | EEE
'. .
5&&. | Efecttar calendario de pago segun
z disponibilidad financiera, realizar la fase
i’ de girado mediante el SIAF segun
2 acéapite 9.5.5. Subgerencia de
) - SIAF
| Nota: Tesoreria
UDEE
; "'-‘ Para mayor detalle revisar
_ *F\‘ procedimiento Pagos Varios de la
/,ﬁ !;" Subgerente de Tesoreria.
e i
iy i
Nl 1129
by 4
h=) | & +Registrar todas las érdenes de compra y Resp‘onsab!e del
477 | servicios menores a 8 UIT emitidos area de ‘
"5/ durante el mes anterior, segin lo| Programaciony |3 dias SEACE
T des | dispuesto en el acépite 9.7 adquisicién de la
7~ SGL.
7 %‘}Fin del procedimiento.
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XII.

RESPONSABILIDADES

121 La Gerencia de Administracion y Finanzas: Es la responsable de
supervisar el cumplimiento del presente procedimiento por parte de todas las
Unidades Organicas involucradas de |la Municipalidad Distrital de La Molina.

12.2 La Subgerencia de Logistica: Es |a responsable del estricto cumplimiento
del presente procedimiento para efectuar las contrataciones de Bienes y
Servicios menores a ocho (8) UIT en la Municipalidad Distrital de La Molina.

12.3 El area usuaria: Es la responsable de la adecuada formulacion del
requerimiento, asi como de la especificacién técnica y/o término de
referencia, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su
reformulacién por errores o deficiencias técnicas.

12.4 Todas las Unidades Organicas: de la Municipalidad Distrital de La Molina
son responsables del cumplimiento del presente procedimiento.

ANEXOS

Anexo N° 01 Especificaciones Técnicas de Bienes

Anexo N° 02 Términos de Referencia para Servicios

Anexo N° 03 Términos de Referencia para Consultorias de Obras
Anexo N° 04 Términos de Referencia para Locador
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ANEXO N° 01
Formato N°01: Especificaciones Técnicas de Bienes

. DENOMINACION

Indicar una breve descripcidn del requerimiento, mediante la denominacion del (los) bien(es) a
ser coniratado(s)

IIl. OBJETIVO
El objetivo debe responder a la pregunta "que” y "para qué".

FINALIDAD PUBLICA
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

ANTECEDENTES

consignar una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad.

V. DESCRIPCION DE LOS BIENES
Especificar de forma detallada el alcance de la informacién relacionada con las EETT, de
acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando la cantidad exacta.

ESTRAS
En caso determine el drea usuaria la utilizacién de muestras de bienes, debera indicarse la
metodologia que se utilizara.

VIl. PERFIL DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA

;}‘~ . Debera acreditar su experiencia en contrataciones similares, con entidades publicas o
4% privadas, no menor a un afio.

| ,

t " VII. LUGARY PLAZO DE LA EJECUCION Y ENTREGA DEL BIEN

5\ Sefialar la direccidn exacta donde se efectuara la entrega de los bienes.

""r‘é’“j. Indicar el plazo de la entrega del bien, en dias calendario.

GARANTIA COMERCIAL

por un mal funcionamiento o pérdida total de los bienes contratados, derivados de
desperfectos o fallas ajenas al uso normal o habitual de los bienes, no detectables al momento
que se otorgd la conformidad. Periodo de garantia: Por tiempo (meses o afios).

FORMA DE PAGO
El pago total se efectuara luego de otorgada la conformidad por el area usuaria.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
Pag. 22/ 29
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Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista per la calidad ofrecida y por los
vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no debera ser menor de un
(1) afic contado a partir de la conformidad otorgada, de corresponder.

Xil. PENALIDADES APLICABLES
Se aplicara segln lo establecido en el numeral 9.6 del presente procedimiento.

. CONFORMIDAD

La conformidad del bien sera emitida por el drea usuaria con la emisidn de la pecosa y el
informe o memorandum de la recepcion de bienes.

. ANEXOS
Adjuntar la informacién adicional que se considere relevante de ser el caso.
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ANEXO N° 02

Formato N°02: Términos de Referencia de Servicios

I.  DENOMINACION DEL SERVICIO

Indicar una breve descripcion del servicio, mediante la denominacion del servicio a ser

contratado.

iI. OBJETIVO

Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos
relacionados a la necesidad de la contratacion. E] objetivo debe responder a I3 pregunta "qué""

y "para qué".

lll. FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

IV. ANTECEDENTES

consignar una breve descripcidn de los antecedentes considerados por el usuario para Ia

DESCRIPCION DEL SERVICIO

PERFIL DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA

Descripcién del Servicio requerido (detalles especificos)

determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacion general respecto del motivo por el
cual se efectia el requerimiento de contratacion del servicio.

Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea

plazos previstos.

VIl. LUGARY PLAZO DEL SERVICIO

. FORMA DE PAGO

corresponder,

X. PENALIDADES APLICABLES

El pago se efectuara luego de otorgada la conformidad por el area usuaria

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
Indicar el plazo méaximo de responsabilidad del contratista por la calidad cofrecida y por los
vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no debera ser menor de un
(1) afio contado a partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo menor para
bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se adecle a este plazo, de

Sefalar la direccion exacta donde se efectuara el servicio y el plazo en dias calendario.

persona natural o perscna juridica, El contratista debe contar con personal idéneo y calificado

para ejecutar el servicio materia del presente proceso de seleccion, en las condiciones vy

(2% Se aplicara segun lo establecido en el numeral 9.6 del presente procedimiento.
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CONFORMIDAD

La conformidad del servicio serd emitida por el area usuaria via sistema SIGALM y con
Informe o memorandum segun corresponda, donde se detalle la verificacidn y conformidad del
servicio requerido segun los TDR establecidos.

. ANEXOS
Adjuntar la informacidn adicional que se considere relevante de ser el caso.
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ANEXO N° 03

Formato N°03: Términos de Referencia Servicios de Consultoria de Obra

I.  DENOMINACION DEL SERVICIO
Indicar la descripcidn del servicio de consultoria de obra.

II. OBJETIVO
Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos
relacionados a la necesidad de |a contratacién. El objetivo debe responder a la pregunta "qué”
y "para qué". '

. FINALIDAD PUBLICA
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.,

IV. ANTECEDENTES

consignar una breve descripciéon de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad del servicio de consultoria de obra.

V. DESCRIPCION Y ALCANCES DEL SERVICIO CONSULTORIA DE OBRA
El Supervisor suministraré totaimente los servicios necesarios para la supervisién, control y
liquidacion final de la obra.
Ejecucion integral del control y supervision de la Obra , Controlar el Avance de las Obras,
905(, Ejecutar el control fisico y econémico de la Obra, entre otros.

%
i 2,
N \2\VI. PLAN DE TRABAJO
:' Presentar una relacion de las actividades del Supervisor, sin que sea limitativa debiendo el

) postor proponer en mayor amplitud y detalle su propia relacién de actividades para enriquecer
e’ su Propuesta.
VIl. REQUISITOS HUMANOS Y FISICOS A SER PROVISTOS POR EL CONSULTOR
0 El Supervisor debera contar con la organizacidon necesaria para cumplir eficientemente las
- obligaciones descritas en los presentes Términos de Referencia y en su Propuesta Técnica.
¥ 7

| En su oferta Técnica mostrard separadamente, la organizacién que utilizaré para la
/ Supervision de la obra y para la etapa de liquidacion de los Contratos, considerando los
plazos establecidos para cada etapa.

VIll. PERFIL DEL CONSULTOR Y SU PERSONAL
Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea
persona natural o persona juridica, El contratista debe contar con personal iddneo y calificado

para ejecutar el servicio materia del presente proceso de seleccion, en las condiciones y
plazos previstos.
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Xl

XIL.

Sefalar la direccién exacta donde se efectuara el servicio de consultoria de obra y el plazo en

dias calendario.

FORMA DE PAGO

El pago se efectuara luego de otorgada la conformidad por ef area usuaria segun el avance de

la supervisién.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo méximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los
vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no debera ser menor de un
(1) afio contado a partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo menor para
bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se adecle a este plazo, de

corresponder..

PENALIDADES APLICABLES

Se aplicara segun lo establecido en el numeral 9.6 del presente procedimiento.

. ANEXOS

Adjuntar la informacién adicional que se considere relevante de ser el caso.
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ANEXQO N° 04
Formato N°04: Términos de Referencia de Servicios - LOCADOR

. DENOMINACION DEL SERVICIO
Indicar el nombre del servicio

1. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
Nombre de la unidad organica

lll. OBJETO DEL SERVICIO:

Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos

relacionados a la necesidad de la contratacion del locador.

IV. FINALIDAD PUBLICA:
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

V. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL POSTOR: ejemplo
¢ Formacidén Académica, Grado Académico y/o Nivel de Estudios

Con estudios universitarios en la carrera de Administracion, Comunicaciones o afines.

» Experiencia General Minima
e  Experiencia Especifica Minima

e Competencias

Comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

VI. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A REALIZAR: ejemplo
e Apoyo en la organizacién del acerve documentario del Area

7} y
XA = Apoyo en el registro de la documentacion emitida y recibida por el Area
;E B ¢ Apoyo en el escaneo de la documentacion solicitada.

gg/’; * Apoyo en el seguimiento de la documentacion solicitada por el Area

VIl. ENTREGABLE

detziladas en el punto VI.

VIIl. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO e

4,
B FORMA DE PAGO

Experiencia laboral general minima de tres (03) afios en el Secter Publico y/o Privade.
Experiencia laboral especifica minima de tres (03) meses en programa y/o proyectos

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empatica.

Un informe de las actividades realizadas de acuerdo a las caracteristicas del servicio

Senalar la direccion exacta donde se efectuara el servicio y el plazo en dias calendario.

ke . P - - " . e
« El Pago se efectuara segln lo determine el érea usuaria y previa a la emision de la

,/q" conformidad.
At/
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X. CONFORMIDAD DE PRESTACION DEL SERVICIO:
Sera emitida por el area usuaria via sistema SIGALM, el cual debe estar debidamente firmado.

Xl. CONFIDENCIALIDAD DEL SERVICIO
Toda informacién de la Municipalidad a que tenga acceso el proveedor, asi como su personal,
es estrictamente confidencial. El proveedor y su personal, deben comprometerse a mantener
las reservas del caso y no transmitirla a ninguna persona (natural o juridica) sin la autorizacion >
expresa y por escrito de la Municipalidad Distrital de La Molina.

Pig. 29/ 29



