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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 163 - 2015-GM/MDJLBYR

J. L. Bustamante y Rivero, 26 de junio del 2015

VISTO: El Informe N° 027-2015-MDJLBYR-GA de la Gerencia de Administracion y el Informe
Técnico N° 28-2015 de la Especialista Administrativa II adscrita a la Gerencia Municipal; y

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, tiene por finalidad
fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se
logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos
publicos.

Que, mediante el documento del visto, la Gerencia de Administracién ha valorado la Directiva
Interna de Procesos para la Contratacién de Bienes y Servicios, la misma que fue derivada por la
Gerencia Municipal para lograr un adecuado control en el correcto flujo del procedimiento para la
tramitacion de los adicionales y las ampliaciones de plazo en las contrataciones de obras que realice
la Entidad.

Que la Municipalidad tiene la obligacién y la potestad de normar procedimientos internos de
conformidad con la Ley Organica de Municipalidades Ley 27972, para orientar a todas las
unidades organicas de la Entidad al cumplimiento de las normas legales vigentes de los procesos de
adicionales y de ampliacion de plazo en las d1ferentes contrataciones de obras para que cumplan los
principios de eficiencia y transparencia.

Que, de conformidad con lo establecido en la Resolucion de Alcaldia 051-2015-MDJLBYR se
delega a la Gerencia Municipal la facultad de aprobacién de Directivas Internas; y estando al
Informe Legal de la Especialista Administrativa II N° 28-2015-FPP-MDJLBYR asignada a la

Gerencia Municipal.

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 008-2015-GM-MDJLBYR/GA
“PROCESOS DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS”,
la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONGASE que la presente Directiva es de obligatorio
cumplimiento de la Unidades Orgénicas que estén involucradas en los procesos de seleccion para la
contratacion de bienes y servicios de la Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 008-2015-GM-MDJLBYR/GA

PROCESOS DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

I.- FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad orientar a todas las unidades organicas usuarias de la
Municipalidad Distrital José Luis Bustamante y Rivero para que en cumplimiento de sus metas
programadas y funciones, puedan atender oportunamente sus necesidades, debidamente programadas,
para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios regulados a través del procedimiento inter
respectivo.

II.- OBJETIVO.
La presente Directiva tiene por objeto establecer el correcto flujo del procedimiento para tramitar
requerimientos elaborados por las diferentes Unidades Organicas Usuarias de la Municipalidad.

III.- ALCANCE.

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria por todas las Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

IV.- BASE LEGAL.

Constitucién Politica del Estado

Ley Orgénica de Municipalidades 27972

Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento, Ley N° 1017 y su Reglamento D.S.
184-2008-EF.

Ley 28496, Ley que modifica la Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley del Presupuesto para el Afio 2015 vigente. .

Ley 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento D.S. 040-2014-PCM

Resolucién de Contraloria Nro. 320-2006-CG que aprueba normas de control.

V.- DISPOSICION GENERAL.

Articulo 1.- En ningln caso podran elaborarse dos requerimientos que contenga la misma necesidad,
bajo responsabilidad del titular del area usuaria.

Articulo 2.- No podran elaborarse requerimientos que impliquen el fraccionamiento en la compra de
bienes y/o contratacién de servicios, bajo responsabilidad administrativa del area usuaria, sin perjuicio
de la responsabilidad civil y penal que corresponda.

Articulo 3.- Los requerimientos deben ser elaborados por el personal de una Gerencia que tenga
responsabilidad administrativa con la finalidad de individualizar e identificar al infractor y seran
autorizados por su Jefe Inmediato responsabilidad que recaera también sobre el Titular de la Gerencia,
luego por la Gerencia de Administracion.

Articulo 4.- Los requerimientos deben ser elaborados, en forma clara y precisa y contendran como
minimo las especificaciones técnicas términos de referencia del bien a adquirir o el servicio a contratar
respectivamente.

Articulo 5.- Cuando el Proveedor presente su factura, la Sub Gerencia de Abastecimientos esta en la
obligacion de visar las facturas respectivamente, quedando sometidas a su contenido.
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Articulo 6.- En el caso que se extraviara un requerimiento o cualquier otro documento que forme parte
del expediente de contratacion, debera darse cuenta inmediata a la Gerencia Municipal, quien debera
disponer su reconstruccion, bajo responsabilidad.

VI.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Articulo 7.- El drea usuaria elabora el requerimiento, considerando el valor referencia sefialado en su

Plan Operativo Institucional (POT) tratindose de bienes incluird las especificaciones técnicas o listado de
insumos y tratandose de servicios los requerimientos técnicos minimos.

Articulo 8.- Expediente de Contratacion

Los Expedientes de Contratacién estaran a cargo de la Sub Gerencia de Abastecimientos, quien llevara
el archivo de los mismos.

* Articulo 9.- Estudio de posibilidades que ofrece el mercado

“Ta Sub Gerencia de Abastecimientos sera la encargada de elaborar el Estudio de posibilidades que

ofrece el mercado con el fin de determinar el Valor Referencial, para ello una vez llegado el
requerimiento por el drea usuaria tiene un plazo de cuatro (04) dias como maximo para elaboracion de
dicho estudio.

Articulo 10.- Disponibilidad Presupuestal

Terminado el plazo sefialado en el articulo anterior, la Subgerencia de Abastecimientos solicitara a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la Disponibilidad Presupuestal correspondiente, dicha
disponibilidad y afectacion presupuestal en el SIAF se realizard en un plazo méaximo de 04 dias.

Una vez recibida la disponibilidad presupuestal correspondiente la Sub Gerencia de Abastecimientos
elevara el expediente de contratacién al Comité Especial dentro de un plazo maximo de cuatro (04) dias.

VII.- ADQUISICION Y ETAPA DE COMPROMISO

Articulo 11.- La Sub Gerencia de Abastecimientos una vez recibido el requerimiento conforme a la
presente Directiva; en forma inmediata elaborara la Orden de Compra u Orden de Servicio, en el lapso
de dos dias, la suscribe con las demas oficinas respectivas y procede a realizar las adquisiciones y/o
contrataciones respectivas conforme a las reglas establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento vigentes. Es responsabilidad del titular de esta Sub Gerencia la notificacién correcta y
oportuna de las 6rdenes de servicios y compras, asi como proceder con las adquisiciones respectivas
respetando los principios elementales de la contratacion publica y el debido procedimiento bajo su
entera responsabilidad.

La Sub Gerencia de Abastecimientos adjuntara a las Ordenes de Compra lo siguiente:

a) Requerimiento en original con la respectiva certificacion presupuestal

b) Guia de Remisién de Internamiento visada por el responsable de almacén, en el caso de obras
por administracion directa ademas sera refrendada por el residente y/o Inspector de obra.

c) Comprobante de pago autorizado por la SUNAT.

d) Cuadro Comparativo de cotizaciones cuando sean montos mayores a 1 UIT con un minimo de
tres cotizaciones, y dos cotizaciones cuando sean montos menores de 1 UIT, debidamente
refrendados.

La Sub Gerencia de Abastecimientos adjuntara a las Ordenes de Servicio lo siguiente:

a) Requerimiento en original con la respectiva certificaciéon presupuestal

b) Informe del servicio prestado por parte del locador de servicio

c) Informe de conformidad del area solicitante
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Comprobante de pago autorizado por la SUNAT :

€) Cuadro Comparativo de cotizaciones cuando sean montos mayores a 1 UIT con un minimo de
tres cotizaciones y dos cotizaciones cuando sean montos menores a 1 UIT debidamente
refrendadas

f) Contrato de Locacién de Servicios, cuando el servicio sea especializado.

Articulo 12.- Para el caso de servicios que requieran necesariamente la elaboracion de contratos,
coordinara con la Gerencia de Asesoria Legal a fin de no desnaturalizar una relacién contractual,
incluyendo obligatoriamente los términos de referencia elaborados por el area usuaria. La Gerencia de
Asesoria Legal tendrd un término de cuatro dias para elaboracion del contrato.

Articulo 13.- La Sub Gerencia de Abastecimientos es la encargada de ejecutar la etapa de compromiso
anual y el compromiso en el modulo administrativo del SIAF, solo si cumple con lo normado en el
Articulo 11° con respecto a los documentos que deben formar parte integrante de las 6rdenes de servicio
y/0 ordenes de compra, teniendo en cuenta la certificacién efectuada por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

Una vez aprobadas las etapas de compromiso anual y compromiso remitiran los expedientes de las
6rdenes de servicio y compras, debidamente foliadas a la Sub Gerencia de Contabilidad.

- Articulo 14.- Una vez adquirido el bien, el responsable de almacén elaborara la PECOSA e interna los

bienes en las instalaciones debidamente autorizadas otorgando las respectivas conformidades. En el caso
de tratarse de bienes y o equipos sofisticados o que requieran una asesoria especializada, solicitard el
apoyo del 4drea usuaria o de un especialista, procediendo a realizar las pruebas que sean necesarias
debidamente justificadas.

Articulo 15.- Cuando se trate de servicios, la Sub Gerencia de Abastecimientos solicita al drea usuaria
la conformidad del servicio, de acuerdo a los términos de referencia aprobados.

VIII.- DEVENGADO

Articulo 16.- La Sub Gerencia de Contabilidad, en el dia, realiza la etapa de devengado en SIAF y
luego deriva el expediente a la Sub Gerencia de Tesoreria.

La Sub Gerencia de Contabilidad es responsable del control de los pagos en las Ordenes de Compra y
Servicio, teniendo especial cuidado en las valorizaciones y pagos a cuenta, bajo responsabilidad. Asi
mismo también es responsable de velar por el fiel cumplimiento de esta Directiva y constituye un filtro
para el adecuado manejo y control del gasto publico.

IX.- GIRADO Y PAGADO

Axrticulo 17.- La Sub Gerencia de Tesoreria tiene la responsabilidad de la etapa del girado y pagado en
el SIAF.

Dicha Sub Gerencia elaborard el comprobante de pago respectivo debidamente foliado incluyendo el
Numero de Proceso de Seleccién de ser el caso, la suscribe con las Oficinas de Administracién y
Contabilidad en forma obligatoria, procede a girar el cheque y lo suscribe conjuntamente con el
funcionario autorizado.

La Sub Gerencia de Tesoreria, es responsable de efectuar las detracciones y retenciones exigidas
mediante normatividad vigente, asimismo coordinara las acciones correspondientes para el
cumplimiento de las mismas. Dicha Sub Gerencia es responsable de la custodia de los comprobantes de
pago los mismos que deberdn ser archivados en forma cronolégica.

Articulo 18.- Procede con el pago al proveedor respectivo, para tal efecto se sefiala como fecha de pago
48 horas luego de la recepcidn del expediente salvo casos excepcionales que ameriten su pago.
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Articulo 19.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, acarreard

By

responsabilidad administrativa, sujeta a sancion administrativa, con arreglo a ley.

Articulo 20.- Bajo ninguna circunstancia se admitird la regularizacion de requerimientos y demds
documentos en los procesos de seleccion debera en forma inmediata informarse a la Gerencia de
Administracion y/o Gerencia Municipal a fin de emitir las respectivas instrucciones y recomendaciones
respectivas y en caso de no cumplir con el presente procedimiento.

X.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Fl incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, acarreard
responsabilidad administrativa, sujeta a sancién administrativa, con arreglo a ley.

SEGUNDA.- Bajo ninguna circunstancia se admitira la regularizacion de ampliaciéon de plazo y este
debera ser siempre solicitado dentro del plazo del contrato principal.

TERCERA: _ Los gastos generales generados por la ampliacion de plazo seran tratados de conformidad

con lo sefialado en el Articulo 175° del D.S. 184-2008-EF

Dado en la Municipalidad de José Luis Bustamante a los 26 dias del mes de junio 2015
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