RESOLUCION DE ALCALDIA
N° /2’# -2012-A/MDT

e Torata, 0 7 MAR. 2012

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

VISTO:

El Informe N° 101-2012-PMBV-GPP/GM/MDT de fecha 06 de
) Marzo del 2012, donde el Gerente de Planeamiento y Presupuesto solicita la
AORD Oy aprobacion de la Directiva denominada “Procedimientos para la Adquisicion de Bines y
T/ 2 Contratacion de Servicios por montos iguales o inferiores a tres (03) UIT vigentes en la
} Municipalidad Distrital de Torata”, la cual es remitida con el Informe N° 055-2012-
PPRCT-GPP/MDT, del Especialista en Planeamiento, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme ato-previstopor la Constitucién Politica del Peru,
en concordancia con los articulos ty-H-det Titulo-Preliminar y articulo 43 de la Ley N°
27972 “Ley Orgéanica de Municipalidades”, se establece que los Gobiernos Locales
gozan de autonomia politica, econdmica 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 dg gobierno, administrativo y de
administracion, con sujecion al-erdenamiento juridico. 1|

Que, el objeto de la” presénte Directiva es establecer el
procedimiento para la tramitacion de las adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios por la Sub Gerencia de Logistica y €ontrol Patrimonial de la Municipalidad
Distrital de Torata, por un monto-inferior o igual a’las tres (03) Unidades Impositivas
Tributarias Vigentes, de conformidad con lo establecido en el literal h) del numeral
3.3)) del articulo 3 de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante
Decreto Legislativo N° 1017. N

Que, la finalidad de la presente Directiva es orientar al personal
de las diferentes unidades organicas sobre la presentacion de los requerimientos
(Solicitud de Adquisicion y Contratacion SAC) a la'Sub.Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial para la adquisicién de bienes Y. contratacion de servicios cuyo precio no
superen las tres (03) UIT vigentes- S -

De conformidad con-to-establecido en la Ley N° 29812, Ley del
Presupuesto del Sector Publico del Ao 2012, la Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de . Presupuesto Publico, —tey~N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades; Ley.N° 27815 “Ley del Codigo de Etica~de la Funcion Publica”;
Decreto Legislativo N° 1017 “Texto..Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado”; Decreto Supremo N° 184-2008-EF “Reglamento de la Ley
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado”, Decreto de Urgencia N° 014-2009
“Modificacion de la fecha de entrada en vigencia del Decreto Legislativo N® 1017 y su
Reglamento” y visaciones correspondientes.
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 011-
2012/MDT denominada “PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES
Y CONTRATACION DE SERVICIOS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A
TRES UIT VIGENTES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”, la misma
que forma parte integrante de la presente Resolucion.
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RESOLUCION DE ALCALDIA
N°/Z277 -2012-A/MDT

Torata, 0 7 MAR. mz

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a todas las Unidades
"1;} Organicas que intervienen en el Proceso de Contrataciones de bienes y/o servicios, €l
"2 Zlcumplimiento de la presente Directiva.

5|

ARTICULO TERCERO.- El Organo de Control Institucional de la
Municipalidad Distrital de Torata, velara por la debida, oportuna aplicacion vy
cumplimiento de la presente Directiva. | .

_ REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

|

\NOIPALIOAD DISTRITAL DE T0RAI

: ’T'f"-'-\“i?f-'g_t‘ Manuel Rurtado Jimenes
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Municipalidad
Distrital de Torata

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y

(3) UIT VIGENTES, EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA"

CONTRATACION DE SERVICIOS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A TRES

Cédigo: N° 004 - 2012- PRCT-GPP-GM/MDT | Aprobada por:

GERENCIA MUNICIPAL

Elaborada por: GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS

Areas involucradas: SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Fecha de ; Total
: 06
Krobiabioi Folios |04 | Anexos 02 Pias
Sustituye Ninguna Aprobada por
BJETIVO
Establecer el procedimiento para la tramitacion de las adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios por la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial de la
Municipalidad Distrital de Torata, por un monto inferior o igual a las tres (03) Unidades
Impositivas Tributarias Vigentes, de conformidad con lo establecido en el literal h) del
\ numeral 3.3) del Articulo 3° de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto
Legislativo N°® 1017.
S || FINALIDAD:
% o Dictar disposiciones y lineamientos internos que permitan a la Municipalidad Distrital de Torata,
: '_t’_ 5 ejecutar con eficacia, eficiencia y transparencia las contrataciones de montos iguales o inferiores
SERMTY a 3 UIT, para el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas
@»\Ll?\% e Orientar al personal de las diferentes unidades orgénicas sobre la presentacion de los
: BERENCIA [ requerimientos (Solicitud de Adquisicion y Contratacion: SAC) a la Sub Gerencia de
PRl EsTO Logistica y Control Patrimonial, para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
b l A cuyo precios no superen las tres (3) UIT vigentes.
. BASE LEGAL:
> Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
> Ley N° 27815 - Ley del Caodigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento
» Ley N° 28411 - Ley de General del Sistema Nacional de Presupuesto
» Ordenanza Municipal N° 004-2011-MDT, que aprueba la Estructura Orgénica, el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de
Torata.
» Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado
» Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado
»> Decreto de Urgencia N° 014-2009 que Modifica la fecha de entrada en vigencia del
Decreto Legislativo N® 1017 y su Reglamento
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pigina
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Resolucion de Alcaldia N° 0581-2010-A/MDT, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Distrital de Torata

IV. ALCANCE:

presente Directiva es de aplicacién a todas las unidades orgénicas incluyendo las

unidades operativas de la Municipalidad Distrital de Torata que hagan sus requerimientos para
la adquisicion de bienes y servicios.

/.;%F*E\D@\
e \{ DISPOSICIONES GENERALES:

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial es la dependencia encargada de las

Contrataciones, autorizada a generar todos los actos administrativos necesarios para la

adquisicion de bienes y contratacion de servicios (Estudios de Posibilidades que ofrece el

mercado a través de cotizaciones a efectos de establecer las condiciones contractuales y

posteriores Elaboracién de Ordenes de Compra y de Servicios).

l'odos los requerimientos de bienes y servicios de las unidades organicas deberan remitirlas

a la Gerencia de Administracion y Rentas, quien luego de evaluarlos y, de considerarlos

conforme, los derivara a la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial; dichos

requerimientos incluiran obligatoriamente para su tramitacion, todas las necesidades que
requieran las Unidades Organicas a través de sus Solicitudes de Contrataciones, las que
obligatoriamente deberan detallar y adjuntar obligatoriamente lo siguiente:

a) Cantidad y Unidad de Medida; -

b) Tiempo de Entrega y Plazo de Ejecucion en dias calendarios, los términos (no se seran
admitidas: a la brevedad de lo posible, inmediato, el mismo dia de su emision, entre
otros);

c) Las Especificaciones Técnicas En el caso de contrataciones de Bienes y los
requerimientos seran formuladas y ajustadas, de ser el caso, por el area usuaria en
coordinacion con la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, en donde se
especificara la calidad ajustada a las caracteristicas solicitadas, tratandose de bienes y/o
servicios sofisticados deberan contar con el Visto Bueno del area especializada en objeto
de la adquisicion y/o contratacion;

d) Razonabilidad, se debera justificar en forma clara y precisa la necesidad de adquirir o
contratar el bien y/o servicio necesitado, y;

e) Finalidad Piablica, en este rubro debera indicarse que use se le va a dar y para que es
necesario esta contratacion, en beneficio de la sociedad

Si el requerimiento consiste en la adquisicion de alguna pieza, accesorio o parte de
un equipo o maquinaria, podra incluirse en las especificaciones técnicas del mencionado
bien, la marca del equipo o maquinaria al cual pertenece, con la finalidad de optimizar su
funcionamiento, teniendo en cuenta lo establecido en los articulos 11° y 38° del Decreto
Supremo N® 184-2008 EF
El valor referencial de los bienes y/o servicios requeridos se calculara incluyendo
todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso
costos laborales asi como cualquier otro concepto que le sea aplicable y que pueda
incidir sobre su valor. El criterio utilizado para determinar el valor referencial sera el de
menor precio o costo, claro esta, siempre y cuando las propuestas economicas
consideradas cumplan por lo menos con los requerimientos técnicos minimos.

Para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios por montos iguales o inferiores a

3 UIT debera tenerse presente lo siguiente:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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a. La adquisicién de bienes o contratacion de servicios por montos hasta 2 UITs, podran ejecutarse
con solo una cotizacion siempre y cuando el proveedor satisfaga los requerimientos y
especificaciones técnicas solicitadas por el area usuaria

b. La adquisicion de bienes o contratacion de servicios por montos hasta 3 UITs, podran ejecutarse
con dos cotizaciones siempre y cuando el proveedor satisfaga los requerimientos
especificaciones técnicas solicitadas por el &rea usuaria

Las Unidades Organicas usuarias, al presentar su requerimiento, debera tomar en cuenta
las Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina en el Gasto, establecidas en la Ley de
Presupuesto del Sector Publico y la normativa sefialada por la propia Municipalidad Distrital
de Torata.

La Area usuaria que requiera adquirir bienes y/o contratar servicios, debe definir con
precision los Términes de Referencia y/o especificaciones técnicas del bien y/o servicio a contratar,
através del formato "CONTRATACION" debidamente llenado y debera estar firmado por el
encargado de la unidad organica o area usuaria solicitante y por el jefe inmediato superior.
Los requerimientos deben ser presentados a la Gerencia de Administracion y Rentas y seran
derivados a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial para la indagacion de precios o
estudio de posibilidades que ofrece el mercado, que finalmente determinaré el tipo de proceso y el
expediente de contratacion para estos fines. No se admitira requerimientos parciales o

enmendados, ni requerimientos para la regularizacion de adquisiciones o contrataciones.

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial recepcionara la(s) cotizacion(es),
elabora el Cuadro Comparativo de Cotizaciones (por montos hasta 3 UITs), con el objeto de
determinar el proveedor al cual se adjudicara la adquisicion del bien y/o servicio requerido.
La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial solicitara a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto la Certificacion Presupuestal, a través del SIAF-GL, y de ser
el caso por escrito, dependiendo del tipo, objeto y modalidad de contratacion, anexando los
antecedentes administrativos (Requerimiento, Cotizaciones y Cuadro Comparativo).

La Sub Gerencia de Presupuesto, Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion Técnica a
través del Modulo SIAF-GL; emite la Certificacion Virtual para proseguir con la
Contratacion; la misma que se imprimira y se anexarad como antecedente administrativo
con el Visto Bueno de la Subgerencia. Si el monto es mayor al saldo presupuestal de la
actividad o proyecto, la Sub Gerencia de Presupuesto, Planeamiento, Racionalizacion y
Cooperacion Técnica devuelve mediante proveido a la unidad organica solicitante para
el ajuste del requerimiento y/o se efectie la modificacion presupuestal respectiva y demas
acciones que correspondan.

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, con la Certificacion Presupuestal, emite
la Orden de Servicio u Orden de Compra o el Contrato de Servicio cuando se trate de
alquiler de unidades moviles, maquinaria y equipo. Tratandose de las Ordenes de Compra
y/o Servicio estas deberan contar con el Visto Bueno de la Gerencia de Administracion y
Rentas, y en el caso de Contratos de Servicios, estos seran suscritos por el Gerente de
Administracién y Rentas.

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial realiza el compromiso en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera SIAF-GL

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial mediante el area de almacén central
recepciona el bien adquirido, verifica las condiciones generales (Cantidad, Dimensiones,
Modelo, Marca y Serie, de ser el caso) y otorga la conformidad mediante sello y firma en la
propia Orden de Compra. En el caso de las Ordenes de Servicio corresponde al area
usaria del servicio verificar que el mismo se ha realizado conforme a lo requerido, para lo

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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cual deberd emitir un informe escrito de conformidad, el mismo que debera estar
debidamente sellado y firmado por el responsable del &rea usuaria, residente, inspector de
ser el caso.

9. La Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria realiza control previo, registro contable y la
etapa del devengado en el SIAF-GL, previa conformidad del Almacén tratandose de bienes
y del area usuaria en caso corresponda a servicios.

10. El Area de Tesoreria realiza la etapa de girado en el SIAF - GL, emite cheques y elabora
los comprobantes de pago, los cuales deberan estar firmados conforme la normatividad
correspondiente.

11. El Area de Tesoreria, fija fecha de pago, segln cronograma, hace la cancelacion y luego lo
remite al archivo temporal y custodia de documentos valorados remitiéndolos
posteriormente al Area de Contabilidad.

12. El Area de Contabilidad recepciona el legajo de documentos de pago vy
comprobante de pago para su registro, fines y archivo final.

RESPONSABILIDAD:

1. El Organo de Control Institucional de la Municipalidad Distrital de Torata, velara por la
debida y oportuna aplicacion y cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva,
actuando de acuerdo a su propia normatividad

2. Todas las Unidades Organicas que intervienen en el proceso de contrataciones de

bienes y/o servicios en la Municipalidad Distrital de Torata, seran responsables del
cumplimento de Ia presente Directiva.

Torata, Marzo del 2012
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GLOSARIO DE TERMINOS

Cotizaciones: Constituyo el precio de los bienes y servicios de los proveedores

Cuadro de Necesidades: Son los requerimientos de bienes y servicios de cada Unidad
Organica de la Municipalidad, que seran consolidados en el Pan Anual de Contrataciones.

Especificaciones Técnicas: Son las descripciones, elaboradas por la municipalidad, de
las caracteristicas principales de los bienes y suministros a contratar.

Estructura Funcional Programatica: Constituye la identificacion del gasto en téerminos
de Funcibn, Programa, Sub. Programa, Actividad y/o Proyecto, Centro de Costo,
Especifica de Gasto, Fuente y Rubro de Financiamiento, y Meta.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

SAC: "Solicitud de Adquisicion y/o Contratacion”, formato que utilizaran las Unidades
Organicas para su requerimiento de bienes y servicios.

Términos de Referencia: Son las descripciones, elaboradas por la municipalidad, de las
caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecutara la prestacién de servicios
generales y servicios de consultoria.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria, base de calculo.

Valor Referencial: Establece el tipo de proceso de seleccion, y cuyo importe sera
determinado sobre la base de un estudio de las posibilidades de precios y condiciones del
mercado, debera incluir todos los tributos, transporte, inspecciones, pruebas, costos
laborales, honorarios de éxito, asi como cualquier otro concepto que incida sobre el valor
de los bienes y servicio a contratar.
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ANEXO 01

CONTRATACION

REQUERIMIENTO DE BIENES/SERVICIOS N°..............

DIA | MES

ANO

|. AREA USUARIA

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
lll. JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO
IV. FINALIDAD

V. ACTIVIDADES A REALIZAR(servicios) O CARACTERlSTICAS TECNICAS (bienes)

VI. PLAZO DE EJECUCION

VIil. VALOR ESTIMADO DE LA CONTRATACION

VIIl. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
IX. MODALIDAD DE PAGO

X. RESPONSABLE DE DAR CONFORMIDAD A LA PRESTACION

Firma y Sello/Area Usuaria

" Firmay Sell/GAR

Torata, ------ , de ------- del 2012
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