Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Administracion y Finanzas

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION GERENCIAL N° 274-2017-GAF/MDPP

Puente Piedra, 22 de Agosto de 2017.
VISTO:

El Informe N° 1932-2017-SGLCPSG/GAF-MDPP, de fecha 21 de Julio del 2017, de la
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales; Memorandum N° 990-
2017-GAF/MDPP, de fecha 10 de Agosto del 2017, de la Gerencia de Administracion y
Finanzas; Memorandum N° 1308-2017-GPP/MDPP, de fecha 14 de Agosto de 2017, de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; Memorandum N°139-2017-GAJ/MDPP, de fecha
18 de Agosto de 2017, de la Gerencia de Asesoria Juridica; Memorandum N° 1341-2017-
GPP/MDPP, de fecha 21 de Agosto de 2017, de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto; y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica
del Peru establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Informe del Visto, la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y
Servicios Generales, en atencion a la Resolucion Directoral N° 002-2017-EF/50.0, respecto
a la Actividad 5: “Elaborar Reporte de Evaluacion de Ejecucion del Plan de Trabajo en el
Proceso de Contratacion Pablica” de la Meta 21: “Implementacién del Control Interno en los
Procesos de Inversién Publica y Contratacién Puablica” emite el proyecto de Directiva
“LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION CONTRACTUAL DE BIENES Y SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA”, la cual tiene por objetivo
establecer lineamientos para la Ejecuciéon Contractual de Bienes y Servicios de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra;

fary

Que, mediante Memorandum del Visto, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto emite
su opinion favorable respecto al Proyecto de Directiva “LINEAMIENTOS PARA LA
EJECUCION CONTRACTUAL DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA’;

\ Que, mediante Informe del Visto, la Gerencia de Asesoria Juridica sefiala que ha revisado
&, Sustancialmente el ordenamiento juridico de la materia, llegando a concluir que el mismo se
‘%\ajusta a los lineamientos establecidos por la Ley de Contrataciones del Estado N° 30225 y
&/ demas normas conexas de la materia; por lo tanto, es procedente su aprobacion, debiendo
/' ser aprobado a través de Resolucion Gerencial de la Gerencia de Administracién y Finanzas
Somemed/  conforme a Ley;

Estando a lo expuesto, en uso de las facultades conferidas por la Ley Orgénica de
Municipalidades - Ley N° 27972 y la Ordenanza N° 257-MDPP, que aprueba el Reglamento
de Organizaciones y Funciones (ROF), publicado el 01 de mayo de 2015;
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Gerencia de Administracion y Finanzas
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Puente Piedra, 22 de Agosto de 2017.
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 004-2017-GAF/MDPP, “LINEAMIENTOS
PARA LA EJECUCION CONTRACTUAL DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA”, en mérito a las consideraciones
expuestas.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracién y Finanzas, ,
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales, y a las demas
unidades orgénicas involucradas, el estricto cumplimiento de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la presente Resolucién entrara en vigencia a partir
del dia siguiente de su aprobacion.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucién en el portal
web institucional: www.munipuentepiedra.gob.pe.

. Registrese, Comuniquese y Cumplase

/, 3 Aig;@ GAVIDIA
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LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION CONTRACTUAL DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

CAPITULO |
1. OBIETIVO

Establecer lineamientos para la Ejecucién Contractual de Bienes y Servicios de
la Municipalidad Distrital De Puente Piedra.

2. BASE LEGAL
2.1. Ley N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
2.2, Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones con el Estado.

2.3. Decreto Supremo N@ 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28411,
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

2.4. Decreto Supremo N2 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en adelante el Reglamento.

9 Vit AL 36

2.5. Ordenanza 257-MDPP del 27 de abril de 2015, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital De Puente Piedra.

2.6. Resolucion de Contraloria General N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas
de Control Interno.

.. 3. ALCANCE

. las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion
obligatoria por todas las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital De
Puente Piedra.

CAPITULO I

"4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Para efecto de la aplicacion de la presente Directiva, debe entenderse por:

* MDPP; Municipalidad Distrital De Puente Piedra.

e SIAF; Sistema Integrado de Administracién Financiera.

o SIGA; Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

e SEACE; Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
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OSCE; Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

Area Usuaria; Organo o unidad organica de la Municipalidad Distrital De
Puente Piedra que requiere la contratacidn de bienes y/o servicios para
la satisfaccidn de sus necesidades.

Area Técnica Especialista; Organo o unidad organica de la Municipalidad
Distrital De Puente Piedra que cuenta con conocimientos técnicos
especializados sobre los bienes o servicios a contratar.

Bienes Sofisticados; Bienes que por su naturaleza requieran de
evaluacién previa por personal técnico calificado o especializado.
Contratacion; Es la accién que se realiza para proveerse de bienes,
servicios u obras, asumiendo el pago del precio o de la retribucidn
correspondiente con fondos pablicos y demds abligaciones derivadas de
ta condicidén del contratante.

Contrato; Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una
relacién juridica dentro de los alcances de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Perfeccionamiento del Contrato; Formalizacién de la relacion
contractual entre la Municipalidad Distrital De Puente Piedra y los
proveedores, que puede darse mediante la firma del contrato o la
recepcién de la orden de compra u orden de servicio por parte del
proveedor.

Penalidad por Mora; Descuento en la contraprestacion al Contratista
por retraso parcial o total, continuado y acumulativo en el cumplimiento
de prestaciones.

Proveedor o Contratista; Persona Natural o Juridica que ha obtenido el
derecho de satisfacer alguna necesidad de la Municipalidad Distrital de
Puente Piedra mediante los procedimientos de contratacion realizadas
por la Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Generales.

Tracto Sucesivo o Ejecucion Periddica; Prestaciones parciales vy
continuas de un bien o servicio contratado por un periodo determinado
{combustibles, mensajeria, vigilancia, limpieza, etc.).

Vicios ocultos; defectos o situaciones que por su naturaleza no puedan
ser detectadas o previstas en la contratacién o en la ejecucién de la
prestacion.
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4.2 £l perfeccionamiento del contrato esta a cargo de la Subgerencia de Logistica,
Control Patrimonial vy Servicios Generales, la cual recibe la documentacién
presentada por el postor que obtuvo la buena pro de la contratacion
requerida, verifica la documentacién presentada, elabora el proyecto de
contrato de conformidad con la preforma establecida en las bases y remite
para el Visto Bueno a la Gerencia de Administracién y Finanzas, v la firma del
Gerente Municipal.

4,3 taSubgerencia de Logistica, Cont‘rol patrimonial y Servicios Generales
en un plazo no mayor a cinco (05) dias calendario de perfeccionado el
contrato debe remitir una copia del mismo al drea usuaria que requiere la
contratacion, al almacén central y/o al drea técnica especialista en el caso de
bienes sofisticados o servicios especializados.

4.4 Todos los bienes deben ser ingresados a través del almacén central, excepto

aquellos activos (equipos instalados, vehiculos, mobiliario); o bienes de uso
de emergencia (medicamentos, viveres, donaciones para zonas de
emergencia, etc); o que por su naturaleza o funcién (combustibles,
suscripciones, diarios, revistas, etc.) deban ser asignados directamente a los
encargados de su uso, traslado o custodia; para lo cual el almacén central
canaliza el tramite de los documentos y registros, previa constatacion.

.7 4.5 El computo de los plazos para la gjecucién del contrato, referido a las
contrataciones que requieran condiciones previas necesarias; serd
contabilizado a partir del dia siguiente de cumplidas dichas condiciones (acta
de recepcion de ambientes, aprobaciones de arte, acta de instalacién y/o
puesta en funcicnamiento o cualquier otra condicién establecida en los
requerimientos técnicos minimos y/o en el contrato).

4.6, El coHmputo de los plazos, para las contrataciones que no requieran de
condicién adicional alguna para su inicio, sera contabilizado a partir del dia
siguiente del perfeccionamiento del contrato, salvo disposicion en contrario.

4.7. La conformidad de la recepcion de los bienes es otorgada por la Subgerencia
de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales a  través del
responsable o encargado del almacén central, vy la conformidad es
responsabilidad de quien se indique en los documentos del procedimiento de
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seleccion, de conformidad con lo establecido en el articulo 1439 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales debe
iniciar el tramite de pago de las prestaciones efectuadas, realizando las
gestiones respectivas ante la Gerencia de Administracion y Finanzas,
culminando con el pago en cuenta del proveedor a través de su respectivo
CCl {Codigo de Cuenta Interbancaria).

La Subgerencia de logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales
designa un responsable o coordinador para el seguimiento de la ejecucién
contractual, quien informa al Subgerente de la Subgerencia de Logistica,
Control Patrimonial y Servicios Generales para las acciones correspondientes.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Procedimientos para el Perfeccionamiento del Contrato:

5.1.1. Dentro del plazo de once (11) dias habiles siguientes al registro en el
SEACE del consentimiento de la buena pro o cuando esta haya
quedado administrativamente firme, debe suscribirse el contrato.

Dentro del plazo referido:

a) El postor ganador debe presentar la totalidad de los requisitos para
perfeccionar el contrato.

b) La’ Gerencia de Administracién y Finanzas a través de la
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Generales, de corresponder, solicita la subsanacién de Ia
documentacion presentada.

c} £l postor ganador subsana las observaciones formuladas.

5.1.2. Cuando el postor ganador de la Buena Pro no cumpla con suscribir el
contrato dentro del plazo establecido en el numeral 5.1.1 por razones
justificadas y ajenas a su voluntad, a solicitud de aquel, la Gerencia de
Administracion y Finanzas puede otorgarle por tnica vez, un plazo de
cinco {05) dias habiles.

5.1.3. La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales
elabora el proyecto de contrato, el cual es remitido a la Gerencia de
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Administracion y Finanzas para el Visto Bueno y la firma del Gerente
Municipal y el contratista.

5.1.4. En caso de no suscribirse el contrato con el postor ganador de la buena
pro, al perderla automéaticamente por causa imputable, traténdose de
Consultorias, la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y
Servicios Generales cita al postor que ocupd el segundo fugar en el
orden de prelacidn, en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles, a
fin de que concurra a suscribir el contrato en el plazo previsto en el
numeral 5.1.1. e iniciarad el procedimiento sancionador ante el OSCE,
respecto al postor que injustificadamente no suscribié el contrato,
segun corresponda. Para el caso de bienes, servicios en general y
obras, la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Generales comunica al Comité de Seleccidn para que califique al
postor que ocupo el segundo lugar en el orden de prelacion.

5.1.5. Si el postor que ocupd el segundo lugar no perfecciona el contrato, el
6rgano. encargado de las contrataciones, declarard desiertc el
procedimiento de seleccién, segin corresponda, e iniciard el
procedimiento sancionador ante el OSCE, respecto al postor que
injustificadamente no suscribe el contrato.

5.1.6. En los casos que el contrato se perfeccione mediante orden de compra
u orden de servicio, dentro del plazo de ocho (08) dias héabiles
siguientes al registro en el SEACE del consentimiento de la Buena Pro
o cuando ésta haya quedado administrativamente firme, debe
notificarse la orden de compra o de servicios dentro de los tres {03)
dias habiles siguientes de presentacién de los documentaos.

En el caso de bienes, servicios y obras el contrato lo firma el Gerente
Municipal.

5.1.7. Cuando el postor ganador de la Buena Pro no cumpla con presentar la
documentacion completa para proceder con la notificacién de la
orden de compra u orden de servicio dentro del plazo establecido por
razones justificadas y ajenas a su voluntad, a solicitud de aquel, la
Entidad puede otorgarle un plazo adicional para subsanarlos
requisitos que puede ser hasta cinco (05) dias hdbiles contados desde
el siguiente dia de la notificacién de la Entidad.
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5.1.8. El contrato se perfecciona con la Suscripcion del contrato o notificacién
de la orden de compra u orden de servicios, segin corresponda, con

el ganador de la Buena Pro.

5.2, Procedimiento para la recepcién de bienes y servicios

5.2.1. En el caso de Bienes

a)

b)

d)

El responsable o encargado del almacén central recibe los bienes o
suministros contratados, teniendo a la vista los documentos
de recibo {Orden de Compra-Guia de Internamiento, Guia de
Remision, Cargo de Recepcion de la Orden de Compra-Guia de
internamiento por el Proveedor, Comprobante de Pago y Contrato
de Adquisicidn, éste Ultimo cuando corresponda), debiendo
efectuar la verificacién cuantitativa y cualitativa de los bienes a
internar.

De -existir observaciones en los bienes entregados, consigna las
mismas en el acta correspondiente, el cual es remitido a mas
tardar dentro de los tres (03) dias calendarios siguientes a la Sub
Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales,
para la notificacion formal al Contratista.

La Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Generales notifica el acta de observaciones al Contratista dentro
de los dos {02) dias calendario de recibida dicha acta, otorgandole
un plazo para subsanar no menor a dos (02) ni mayor a diez (10)
dias calendario, dependiendo de la complejidad.

Ei funcionario responsable del drea usuaria o el funcionario
designado por éste para la recepcion de los bienes, debe firmary
sellar el Pedido Comprobante de Salida - PECOSA dentro de los
(03} dias calendario de recibido los bienes.

e} Como resultado de la contratacidn de un servicio, podra obtenerse

un activo, en cuyo caso debe utilizarse las Notas de Entrada de
Almacén {(NEA) a fin de formalizar su internamiento y distribucién
al drea usuaria.
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Cuando los bienes no cumplan manifiestamente con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, no serdn recibidos por el
responsable o encargado del almacén central, debiendo
informar dicha situacién a la Sub Gerencia de Logistica, Control
Patrimonial y Servicios Generales, la cual pondra en conocimiento
del Contratista dicho incumplimiento dentro de los dos {02} dias
calendario de conocida la.inobservancia de la prestacién; en cuyo
caso el plazo de ejecucién seguird transcurriendo hasta que el
Contratista interne los bienes o entregue el servicio en las
condiciones contractuales establecidas o la Entidad disponga
la resolucion del contrato por incumplimiento

5.2.2. En el caso de Servicios

a) Los productos obtenidos por la prestacion de un servicio deben ser

presentados, mediante Informe del proveedor, dirigido al drea
usuaria, para la revision .y validacion de las condiciones
establecidas en los términos de referencia.

De existir  observaciones en los servicios prestados,
deben consignarse en un acta, la cual es remitida a la
Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Generales a mas tardar, dentro de los dos {02) dias calendario,
para la notificacion formal a Contratista en el mismo
plazo de recibida el acta de observaciones.

¢) El drea usuaria consigna en el documento de observaciones el

d)

plazo en que el proveedor debe cumplir con subsanarlas, el cual
no podra ser menor de dos (02} ni mayor de diez (10) dias
calendario, dependiendo de la complejidad del servicio vy
tratandose de consultorias, el plazo no puede ser menor de cinco
{05) ni mayor de veinte (20} dias. Si pese al plazo otorgado, el
Contratista no cumple a cabalidad con la subsanacién, la Gerencia
de Administracién y Finanzas podra resolver el contrato.

El drea usuaria consigna en una sola oportunidad la totalidad de
observaciones. Queda prohibido remitir observaciones parciales o
incompletas; salvo aquellas que resulten del levantamiento de
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observaciones ya informadas o provenientes de vicios ocultos, bajo
responsabilidad del funcionario encargado del drea usuaria.

Cuando los servicios en general vy/o consultorias no cumplan
manifiestamente con las condiciones ofrecidas, no serdn aceptados
por el drea usuaria, debiendo informar dicha situacién a la Sub
Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales, la
cual pondra en conocimiento del proveedor dicha condicién dentro
de los dos {02) dias calendario de conocido el incumplimiento de la
prestacién; en cuyo caso el plazo de ejecucidn seguird
transcurriendo hasta que el proveedor entregue el servicio en las
condiciones caontractuales establecidas, o la Entidad disponga la
resolucidn del contrato por incumplimiento.

Ver Anexo N2 01 - Diagrama funcional de recepcion de bienes'y
servicios.

5.3. Procedimientos para las modificaciones al contrato:

5.3.1. Modificacidn del contrato a solicitud del Contratista

a) El Contratista presenta ante Mesa de Partes de la Sub Gerencia de

Atencion al Ciudadano y Archivo Central, la  solicitud de
modificacion del contrato {ampliacién del plazo-contractual, entre
otros), con la sustentacion respectiva, debiendo dirigir su solicitud
a la Gerencia de Administracion y Finanzas. GAF.

b) En caso el Contratista presente la documentacion sefialada en el

literalanterior dirigida al drea usuaria, ésta debe remitirlo
obligatoriamente a la Gerencia de Administracién y Finanzas
dentro de los cuatro (04) dias calendario de recibido, conteniendo
la opinidn técnica respecto de la procedencia de la solicitud
realizada.

c) La Gerencia de Administracidn y Finanzas remite para su evaluacién

d)

el requerimiento a la Sub Gerencia de Logistica, Control
Patrimonial y Servicios Generales.

ta Sub Gerencia de Llogistica, Control Patrimonial y Servicios
Generales, de considerarlo pertinente, solicita al drea usuaria y/o
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al drea técnica especializada, informe técnico respecto a la
solicitud del Contratista, a efectos de emitir el pronunciamiento
correspondiente.

£l drea usuaria y/o el drea técnica especializada,  segin
corresponda, debe emitir su informe técnico dentro de los
cuatro {04) dias calendario de requerida.

La Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Generales, debe remitir a la Gerencia de Administracidn y Finanzas
el informe respecto de la solicitud presentada por el Contratista,
en un plazo no mayor a tres {03} dias calendario siguientes de
recibida ia opinién del drea usuaria y/o drea técnica especialista.

La Gerencia de Administracién y Finanzas notifica al Contratista el
pronunciamiento de la MDPP en el plazo de un (01} dia calendario
de recibido el informe de la Sub Gerencia de Logistica, Control
Patrimonial y Servicios Generales y, en caso que corresponda, debe
suscribir la respectiva adenda al contrato.

h) La Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios

Generales, no es responsable por las demoras u omisiones de
notificaciones formales al Contratista que no hayan sido
informadas oportunamente por el drea usuaria y los perjuicios que
ello genere, siendo responsabilidad del drea usuaria que no
informd oportunamente 2 la referida Oficina.

Ver Anexo N2 02 - Diagrama funcional de la modificacién del
contrato a solicitud del contratista.

5.3,2. Modificacién del contrato a solicitud del Area Usuaria

a) El area usuaria solicita mediante un informe técnico a la Gerencia

de Administracién y Finanzas, en caso corresponda, la ejecucion de
prestaciones adicionales, la reduccidn de prestaciones, la prorroga
del contrato, entre otros, con el sustento correspondiente.

b} La Gerencia de Administracion y Finanzas remite para su evaluacién

el requerimiento a la Sub Gerencia de Logistica, Control
Patrimonial y Servicios Generales.
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¢} La Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Generales evalta el requerimiento de modificacién al contrato en
el plazo de cinco {05) dias calendario y en caso corresponda,
remitird a la Gerencia de Administracién y Finanzas ia solicitud de
previsidn de recursos respectivos a efectos de atender lo solicitado
por el area usuaria.

d) Contando con la prevision de recursos requerida, la Sub Gerencia
de Logistica, Contro} Patrimonial y Servicios Generales informa a la
Gerencia de Administracién y Finanzas para que comunique al
Contratista la necesidad de realizar la ejecucion de prestaciones
adicionales, la reduccién de prestaciones o la prérroga del
contrato, respectivamente, solicitando la documentacion necesaria
para el tramite de éstas.

Para el caso de ejecucidon de prestaciones adicionales o reduccidn

&

de prestaciones, una vez gue se cuente con la disponibilidad
y/o .previsidon presupuestal, la Gerencia de Administracion vy
Finanzas suscribird la Resolucidon Gerencial a efectos de disponer la
autorizacion de la ejecucion de prestaciones adicionales o
reduccion de prestaciones, la misma que debe ser comunicada
dentro de los cinco (05) dias calendarios siguiente de suscrita.

f) La Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Generales, dentro de los tres {03) dias calendario siguiente 3 la

recepcidn de la documentacion requerida al Contratista, debe
invitarlo a suscribir la adenda respectiva.

Ver Anexo N2 03 - Diograma funcional de la modificacién del
contrato a solicitud del area usuaria

5.4. Procedimientos para el otorgamiento de la conformidad:

5.4.1. Para la conformidad de Bienes

a) El responsable o encargado del almacén central, una vez efectuada
la verificacion cuantitativa vy cualitativa de los bienes, emite la
conformidad de recepcién de los bienes en la orden
correspondiente, en un plazo no mayor de (10) dias calendario de
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internado el bien, en este plazo se incluye el requerimiento de
informes técnicos previos a los que se refiere los literales siguientes.

b) En caso se trate de bienes sofisticados la conformidad estd sujeta al

informe técnico que emita el drea técnica, especialista en la materia,
lo cual debe ser solicitado por el responsable o encargado del
almacén céntral en un plazo no mayor de (02) dias calendario de
recibido el bien.

c) El drea técnica especialista emite el informe técnico en un plazo no

mayor de tres (03) dias calendario de recibida la comunicacion del
almacén central, sefalando expresamente los criterios técnicos
empl‘eados en la evaluacion y en caso de observaciones o
incumplimiento debe sustentar dicha condicion.

d) Los reclamos de los provecdores por demora en la emisién de la.

conformidad y el reconocimiento de intereses que dicho reclamo
genere, es de absoluta responsabilidad del responsable o encargado
del almacén central vy/o del drea técnica especialista
correspondiente. '

e) El reéponsab!e o encargado del almacén central remite las

conformidades a la Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y
Servicics Generales en un plazo no mayor de dos (02} dias
calendario de otorgada.

Siel contratista interno los bienes fuera del plazo establecido, el
responsable o encargado de almacén debe informar dicha situacion
al momento de remitir la conformidad a la Sub Gerencia de
Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales, a fin que se
proceda a la aplicacién de las penalidades que correspondan

5.4.2, Parala conformidad de Servicios

a) La conformidad de la prestacidn de los servicios es otorgada en un

plazo maximo de diez {10) dias calendario de efectuado el servicio,
salvo en el caso de consultorias, donde la conformidad se emite en
un plazo méaximo de veinte {20) dias. Dicha conformidad es
otorgada por el funcionario responsable del area usuaria, en
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concordancia al articulo 143° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado (Anexo N° 05). El plazo antes sefialado
aplica inclusive cuando se requiera informes técnicos previos.

El drea usuaria debe imprimir, sellar y firmar el formato Acta de
Conformidad de Servicios y remitirlc formalmente a la Sub
Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales en
el ptazo no mayor de dos (02) dias calendario de otorgada.

En ¢f caso de servicios éspeciaiizados, la conformidad esta
sujeta al informe técnico  emitido por el drea técnica
especializada en la materia, locual debe ser solicitado porel
drea usuaria en un plazo no mayor de {02) dias calendario de
prestado ¢l servicio.

d) El drea técnica especializada debe emitir informe técnico en un

plazo no mayor de cinco (05) dias calendario, siguientes a la
recepcién de la solicitud del drea usuaria, sefialando
expresamente los criterios técnicos empleados en la evaluacién y en
caso de observaciones o incumplimiento deberd sustentar dicha
condicion.

Los reclamos de los proveedores por demora en la misién de la
conformidad y el reconocimiento de intereses que dicho reclamo
genere, serdn de absoluta responsabilidad del drea usuaria y/o del
drea técnica especializada.

Si el Contratista presté los servicios fuera del plazo establecido, el
area usuaria debe informar dicha condicién a la Sub Gerencia de
Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales, bajo
responsabilidad, a efectos de aplicar las penalidades que
correspondan.

5.5. Procedimiento para la gestion del trdmite de pago:

la Sub Gerencia de Llogistica, Control Patrimonial y Servicios

Generales, una vez recibida las conformidades remitidas por el drea
usuaria y/o el almacén central, debe consolidar la documentacién
para cltramite de pago de los bienes o servicios prestados. En el
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caso de bienes, el almacén central debe adjuntar adicionalmente la
guia de remisién de los bienes internados y el comprobante de

pago.

Las contraprestaciones pactadas a favor del Contratista seran
efectuadas dentro de los quince (15} dias calendario de emitida la
conformidad, siempre que se verifiguen las demds condiciones
establecidas en el contrato, bajo responsabilidad.

5.5.3. La Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales

5.5.4.

5.5.5.

debe verificar la informacidn presentada y en caso de encontrar
alguna observacion en el expediente informa al drea usuaria y/o el
almacén central en un plazo no mayor de dos (02) dias calendario
para la subsanacion respectiva, la cual debe realizarse en un piazo no
mayor a dos (02) dias calendario de recibida la notificacién.

En caso se verifique la existencia de penalidades por mora, la Sub
Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales
calcula el monto de las mismas, pudiendo requerir el apoyo del drea
usuaria y/o el almacén central, de ser necesario: salvo la
autorizacion expresa de ampliacion de plazo emitida por el
funcionario designado para tal fin.

Para la aplicacion de otras penalidades distintas al incumplimiento por
mora que hayan sido establecidas en el contrato, el drea usuaria y/o
el almacén central debe informar dicha situacién a la Sub Gerencia de
Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales para el calculo y
aplicacién de la misma, bajo responsabilidad.

5.5.6. La Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales,

en un plazo de dos {02) dias calendario, remite la documentacién para
el tramite de devengado a la Sub Gerencia de Contabilidad Finanzas,
segiin Anexo N2 06 y adicionalmente, de requerir dicha unidad
organica v en calidad de préstamo, el expediente de
contratacién debidamente foliado, ordenado y completo para el
respectivo control previo. Asimismo deberd consignarse el sello rojo
de penalidad, de ser el caso.
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La Sub Gerencia de Contabilidad realiza el control previo de la
documentacion presentada en un plazo no mayor de tres (03) dias
calendario; de encontrar alguna observacién comunicard a la Sub
Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales para
la subsanacion respectiva, la cual se efectuard en un plazo de un (01)
dia calendario.

Con el expediente revisado y conforme, la Sub Gerencia de
Contabilidad realiza el registro del devengado a través del SIAF, en un
plazo no mayor de un (01) dia calendario y devuelve el expediente de
contratacién a la Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y
Servicios Generales, de ser el caso.

Posteriormente, la Sub Gerencia de Tesoreria, realiza el giro y el pago
correspondiente mediante el Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) del
proveedor, salvo indicacién contraria expresa, en un plazo no mayor
de cuatro (04) dias calendario de recibido el expediente, emitiéndose
el comprobante de pago respectivo.

Ver Anexo N€ 04 - Diagrama funcional de la gestién del tramite
de pago

5.6. Del Seguimiento de los actos contractuales

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

El cogrdinador o responsable del seguimiento contractual debe
asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales pactadas
con el proveedor de bienes y servicios, logrando que se ejecuten
dentro de los plazos previstos.

El seguimiento y control de los actos contractuales se efectta a través
de herramientas informaticas, e informes; los cuales evidencian el
nivel de avance y cumplimiento del objeto y de las obligaciones
contratadas.

El coordinador o responsable del seguimiento contractual  debe
supervisar la entrega de los bienes o la prestacidon de servicios en los
plazos previstos. De no ser asi, debe asegurarse que el incumplimiento
sea comunicado por escrito al Contratista en el plazo establecido en la
presente Directiva
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CAPITULO I
VI. RESPONSABILIDADES

6.1. La Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales es la
responsable de la aplicacién y del cumplimiento de las disposiciones
contenidas en {a presente Directiva.

6.2. Todos las Unidades Organicas de la MDPP que intervengan en la ejecucién
contractual de bienes y servicios son responsables de la aplicacion de la
presente Directiva en lo que corresponda.

VI1. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1, Cuando el Gltimo dia establecido para el cumplimiento de las obligaciones
sefialadas en la-presente Directiva sea dia no laborable, se considera como
dltimo dia para el vencimiento del plazo el dia dtil laborable siguiente.

7.2. La Sub Gerencia de Tesoreria es la responsable de registrar y validar en el SIAF
el Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl) presentado por los contratistas.

7.3. Los comprobantes de pago seran presentados por los contratistas a través de
la Sub Gerencia de'Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales.

ANEXOS

Anexo 01: Diagrama funcional de Recepcidn de Bienes y Servicios

Anexo 02: Diagrama funcional de la Modificacién del Contrato a solicitud
del Contratista.

Anexo 03: Diagrama funcional de la Modificacidon del Contrato a solicitud del Area
Usuaria.

Anexo 04: Diagrama funcional de la Gestién del Tramite de Pago.

Anexo 05: Acta de Conformidad de Servicios.

Anexo 06: Lista de Documentos para el Tramite del Devengado.
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ANEXON° 01
DIAGRAMA FUNCIONAL DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBR GERENCIA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y
CONTRATISTA SERVICIOS GENERALES AREA USUARIA O ESPECIALIZADA
SUB GERENTE ALMACEN GENERAL
SERVICIOS Recelbe y Revisa
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Pr ’ ) T i j S Presentado
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(s Verificable? e — > Valida el Bien
NO Recibido
S
Documentode Actade cumat
i & i - iCumple
QObserv: & Obsarvaciones % Eapecificaciones? Emite Informe
NC Tecnico
\__/— st
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L4
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ANEXON° 02

DIAGRAMA FUNCIONAL DE LA MODIFICACION DEL CONTRATO A SOLICITUD DEL CONTRATISTA

GERENCIADE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIADE
- AREAUSUARIAD AREA ATENCION AL
CONTHATISTA TEGHICA ESPECIALISTA | CIUDADANG Y ARGHIVO OFICINADE
CENTRAL GERENTE ABASTECIMIENTO
Presenta Recibe,
Soticitud de > Registray N
Modificocion Deriva (\.‘-\/
Yoma Conocimiento b 4
y Emite Opinin & {)
Técnica
Evalua Solicitud
4
Emite

Opinién
Técnica

Recibe Solicitud Requiere

de informe a3 Informe

Técnica Técpico

St
Emite
informe
Técnico
Emite Opinién
Elabora Proyecto
de Respuesta
Documento de Revisay
Suscribe

Respuesta

Respuesta
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ANEXON° 03

DIAGRAMA FUNCIONAL DE LA MODIFICACION DEL CONTRATO A SOLICITUD DEL AREA USUARIA

AREAUSUARIA

CONTRATISTA

GERENCIADE
PLANEMIENTO Y
PRESUPUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENTE

SUB GER. LOGISTICA, CPSG

Presenta
Solicitud de
Modificacion

Notificaclon de
Improcedencia

Toma Conocimiento

. 3

Notificacion de
Modificacion

Otorga
Prevision de

Recursos

y Deriva Soticitud
A
Evalua Solicitud
Notifica ¢Corresponde
timprocedencia Atender?
Solicita Previsién
de Recursos
A 4
Elabora informe
Autorira ” de Procedenci
Modificacién | "
h 4
Formallza
Modificacién
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ANEXO N° 04
DIAGRAMA FUNCIONAL DE LA GESTION DEL TRAMITE DE PAGO
SUB GERENCIADE
SUB GER. LOGISTICA CPSC ALMACEN CENTRAL CONTABILIDAD /SUB GER, DE AREA USUARIA
JESORERIA
Cansolida Documentacion
para Tramite de Pago
Verifica informadion
del Expediente
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< J
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Expediente de Pago

DOCUMENTOS
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Recibe Documentos para
Pago

Realiza Contrel previo
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3
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Observaciones
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v
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ANEXON205

INFORME DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS

Ne 00000

MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE

UNIDAD EJECUTORA PIEDRA.

Concepto

Tipo de Proceso
Proceso de Seleccidn
N2 de RUC

Proveedor

N2 Contrato

N2 Q/S

= \| N2 Doc. Ref.

4 %% \;echa de Conformidad

3 esponsable

N
Lo Pty

T e

GLOSA / DETALLE / OBSERVACIONES

~ conformidad

Recibf Conforme
{Firma y Sello)

. Ly Monto
ftem Descripcion 0/S
P / Saldo.
,(V}'Estando de acuerdo vy conforme con el servicio recibido, se suscribe la presente
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ANEXO N2 06

LISTA DE DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE DEL DEVENGADO

Se debe tener en cuenta la SECUENCIA CRONOLOGICA de cada documento a fin de no
presentar incongruencias, asi como su foliacidn,

ADJUDICACION SIN PROCESO

A. DOCUMENTOS ANEXOS A LA ORDEN DE COMPRA

1

W~ O

Especificaciones Técnicas o documento que describa la contratacidn, de
corresponder.

. Requerimiento de Pedido debidamente firmada, en la cual se indigue el

responsable de dar conformidad {si fuera el caso).

. Certificacion de Crédito Presupuestaric debidamente suscrita por la Gerencia

de Planeamiento y Presupuesto.

. Reporte de Distribucion por metas, unidades:y precios; si la compra abarca

varias dreas usuarias y diversos productos.

. Guia de Remision (Copia Sunat) validamente emitido, asi como, firma, selloy

fecha de almacén, a fin de determinar si existe penalidad por atraso en la
entrega de los bienes y de ser el caso, la guia de remisién debe estar visado
por el Jefe del drea usuaria, personal técnico, especialista o lJefe de drea,
siempre y cuando las especificaciones técnicas lo indiquen.

. Comprobante de pago (facturas o Boletas de Venta).

. Validacion del comprobante de pago por la SUNAT {(de ser el caso}.
. Consulta RUC del proveedor.

. PECOSA

10. Orden de Compra, consignado el Codigo de Cuenta Interbancario y penalidades

en caso de corresponder.

B. DOCUMENTOS ANEXOS A LA ORDEN DE SERVICIO

Pago de Locadores de Servicio

1.
2.
3.

Términos de Referencia.

Requerimiento de Servicio debidamente firmado.

Certificacion de Crédito Presupuestario debidamente suscrita por la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto. »

4. Notificacion de Orden de Servicio
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5. Comprobante de Pago
6. Validacion del comprobante de pago po'r fa SUNAT
7. Consulta RUC del proveedor
8. Constancia de Afiliacion ala ONP o AFP
9. AFP NET {en condicién no presentada)
10. Copia legible DNI
11.Copia del documento a través del cual el proveedor presenta su producto dentro
de los plazos establecidos en los Términos de Referencia.
12. La conformidad deberd sefialar el cumplimiento de todas las obligaciones del
contratista de acuerdo a lo indicado en los Términos de Referencia.
13. Reporte de Ejecucién de Contrato, segin corresponda.
14.0Orden de Servicio, consignado el Cédigo de Cuenta interbancaria y de ser el caso
documento de penalidad.

Pago de Servicios Publicos

1. Certificacion de Crédito Presupuestario debidamente suscrita por la Gerencia

2. Relacién numerada de recibos por servicios publicos.

3. Recibos originales de servicios publicos, debidamente visados.
4, Conformidad del servicio, sifuera el caso.

5. Orden de Servicio.

Pago de Servicios Varios

1. Términos de Referencia.
2. Pedido de Servicio debidamente firmada.

3. Certificacion de Crédito Presupuestario debidamente suscrita por la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto.

4, Comprobante de'pago.

5. Validacion del comprobante de pago por la SUNAT.

. Consulta RUC del proveedor.

7. Conformidad otorgada de acuerdo a los Términos de Referencia.

8. Orden de Servicio, consignado el Cédigo de Cuenta Interbancario y penalidades
en caso de corresponder.

9. Curriculum Vitae de ser el caso.

de Planeamiento y Presupuesto. S ———
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PROCESOS DE SELECCION (SIE, C. Prc., SCI, AS, CP, LP)

A. ORDEN DE COMPRA

1

(8]

Fotocopia simple del contrato, adendas y especificaciones técnicas establecidas
en las bases.

. Solicitud de pedido
. Certificacién de Crédito Presupuestario.
. Reporte de Distribucién por metas, unidades y precios; si la compra abarca

varias dreas usuarias y diversos productos.

. Guia de Remision (Copia Sunat) para el caso de bienes, con firma vy sello del

responsable o encargado del almacén, indicando fecha de recepcidn.

6. Comprobante de pago (facturas o Boletas de Venta).

7. Validacién def comprobante de pago por la SUNAT.

8.

9. Reporte de Fjecucién de Contrato, segln corresponda.

10. Conformidad de cumplimiento de caracteristicas técnicas de bienes. La

Consulta RUC del proveedor.

Conformidad deberd sefialar el cumplimiento de todas las obligaciones del
contratista (capacitacion, instalaciones principales o complementarias, etc.).

11.Informe Técnico, si las especificaciones técnicas lo indican, visado por el drea

ysuaria.

12. Copia dela penalidad a aplicar, de ser el caso.
13. Orden de Compra original, consignado el Cédigo de Cuenta interbancaria

B. ORDEN DE SERVICIO

~OY U R W e

8.
9.
10. Orden de Scrvicio original, consignado el Cédigo de Cuenta interbancaria.

. Fotocopia simple del contrato, adendasy términos de referencia.

. Requerimiento.

. Certificacion da Crédito Presupuestario.

. Comprobantc de pago (facturas o Boletas de Venta).

. Validacién del comprobante de pago por la SUNAT.

. Consulta RUC del proveedor.

. La conformidad debera sefialar el cumplimiento de todas las obligaciones del

contratista {capacitacion, instalaciones principales o complementarias, etc.).
Copia de la pcnalidad a aplicar, de ser el caso.
Reporte de Eiccucion de Contrato, segin corresponda.



