MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL GERENCIA MUNICIPAL

DE SAN MIGUEL

~AND Ue 18 Consonaacion ael mar ae Grad.

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°627-2016-GM/MPSM.

San Miguel, 06 de diciembre de 2016.

EL GERENTE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL, PROVINCIA DE SAN MIGUEL,
REGION CAJAMARCA.

VISTO:

El Oficio N*® 023-2016-MPSM/UL, presentado por la Unidad de Logistica de La Municipalidad Provincial
de San Miguel,

CONSIDERANDO:

: : Jéy Que, las Municipalidades son drganos de Gobierno Local, con personeria juridica de derecho publico y
o e tienen autonomia politica, econbmica y administrativa en los asuntos de su competencia, de conformidad con lo

establecido en el Art. N°194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley de Reforma
Constitucional N°27680 y Concordante con lo dispuesto en la parte Pertinente de la Ley Orgéanica de
Municipalidades N°27972.

Que, en el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de las Municipalidades,
establece que: "los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia. La autonomia que la constitucién politica del Per( establece para las
municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion,
con sujecién al ordenamiento juridico”.

Que, siendo necesario adoptar normas y procedimientos que regulen las contrataciones de la
Municipalidad Provincial de San Miguel, por montos menores o iguales a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), y permitir efectuar contrataciones de manera eficiente, maximizando los recursos publicos
invertidos y bajo el enfoque de gestion por resultados, para la contratacién de bienes y servicios de forma
oportuna y en las mejores condiciones de transparencia, precio y calidad, de acuerdo a lo establecido en el Art
5°, Inciso a) de la Ley de Contrataciones del Estado N° 30225 y su Reglamento D.S. N°® 350-2015-EF.

Que, con RESOLUCION DE ALCALDIA N°0002-2016-A/MPSM, se delegan Funciones a la Gerencia
Municipal.

Que, en uso de las atribuciones conferidas en el Art. 39° de la Ley Orgénica de Municipalidades N°
27972, Art. 16°, Numeral 24) del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial
de San Miguel.

SE RESUELVE:

¥

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, laDlrecﬁva N’ 001 201&u1. MPSM, laqué consta de tres (03)wptmlosy ~ 3

tres (03) anexos. S . pe:

- 1’
ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Unidad de Logistica de la- Munlcipandad Provmcfal de San Mfguet
el estricto cumplimven'ao de la presente Directiva y.con camterade,obhgatonedad

Direccion: Jr. Belognesi N® 407
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ARTICULO TERCERO. - HAGASE, de conocimiento de la Sub Gerencia y Unidades de la Municipalidad
Provincial de San Miguel.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR, a la Unidad de Tecnologias de la Informacién, para la publicacion de la
presente norma en el Portal de Transparencia Estandar.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

Direccién: Jr. Bolognesi N° 407
Telf.: 076-557004 - Gerencia Municipol: Anexo 204
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

DIRECTIVA N° 001-2016-UL-MPSM

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES POR MONTOS
MENORES O IGUALES A 8 UIT

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Finalidad

Contribuir al uso eficiente y eficaz de los fondos piblicos asignados a la Municipalidad
Provincial de San Miguel, para la contratacion de bienes y servicios, mediante mecanismos
transparentes, en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio v calidad.

Objetivo

Adoptar normas y procedimientos que regulen las contrataciones por montos menores o
iguales a 8 (ocho) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), salvo que se trate de bienes y
servicios incluidos en el Catdlogo de Convenios Marco.

3. Alcance
Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y de obligatorio
cumplimiento de la Unidad de Logistica de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

4.  Base Legal
4.1. Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado, articulo 5° inciso  a).

4.2. Decreto Supremo N © 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

4.3. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto v sus modificatorias.

5.  Disposiciones Generales

5.1. Las contrataciones por montos iguales o menores a 8 (ocho) UIT son aquellas
adquisiciones que se realizan mediante acciones directas, encontrindose excluidas
de la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio de la
supervision del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE)

5.2. Las Sub Gerencias y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de San Miguel, 3
son las responsables de definir con precnsnon las caracteristicas. cantidad y conduc;ones
de los bienes y servicios que requieren para el desarrollo de sus funciones,

5.3 La Unidad de Logistica es ¢l responsable de realizar fa gesf’ on del abastecimiento en la
Municipalidad Provincial de San Miguel, como la-de programar, preparar. ejecutar y
supervisar los procesos de contrataciones hasta’ su culmmauon

B 2 .

I D iy
Direccién: Jr. Bolognesi N* 407
Telf.: 076-557004 - Gerencio Municipal: Anexo 204 g
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5.4. Las areas usuarias de la Municipalidad Provincial de San Miguel en ningiin caso podran
optar por éste procedimiento de contratacion de bienes y servicios, para evitar la
realizacion de los procesos de seleccion sefialados en la Ley del Contrataciones del
Estado.

5.5. No se admitira requerimientos para regularizar contrataciones de bienes o servicios va
gjecutados o en proceso de ejecucion, bajo responsabilidad, salvo la urgencia del caso
lo amerite.

CAPITULO I1

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.  Requerimiento de contratacion.

6.1. El drea usuaria que, para el cumplimiento de sus funciones requiera contratar o
adquirir bienes o servicios, deberé solicitarlo mediante requerimiento adjuntando
las "Especificaciones Técnicas" si se trata de contratacién de bienes, 0 "Términos
de Referencia", si se trata de servicios. consultorias o locacion de servicios de
cardcter eventual Todo bien o servicio a solicitar debe existir en el mercado, en
caso de existir un solo proveedor debe seiialar el nombre de ser el caso.

El requerimiento debidamente suscrito por cada oficina y/o unidad; debe tener el sello
de su jefe inmediato (Sub Gerencias) para que sea derivado a la Gerencia Municipal
para su aprobacion correspondiente, luego esta pasara a la Unidad de Logistica para su
compra y/o el proceso técnico de adquisicién, segin corresponda

6.2. Si la contratacion incluye la adquisicién material publicitario, los *“TDR" o “ET". segan
corresponda debe contar con el V° B® de la Oficina de Imagen Institucional y si se trata
de bienes y servicios informéticos, deben ser elaborados o visados por la Unidad de
Tecnologia de la Informacion.

6.3. En el caso de consultorias o locacién de servicios de cardcter eventual, el drea usuaria.
de contar con alguna propuesta, adjuntara el curriculo vitae documentado de la persona
a quien se propone, a fin de acreditar la experiencia y competencias requeridas,
indicandose los honorarios previstos

Concluido el servicio con la entrega del producto final acordado, el 4rea usuaria
remitird, ademas de la conformidad contenida en la Orden de Servicio (firma y sello del
area usuaria y jefe inmediato), el recibo de honorarios profesionales, para ¢l pago
correspondiente. = S

75 Cotizaciones. , v ' : y

7.1. La Unidad de Logistica. con el requerimiento prescntadb
a: T
> Obtener dos cotizaciones cuando el monto de referencia es mayor de | UIT hasta 3

UIT. a fin de establecer unvalor estimado.

por el dféa usuaria procede.

Direccién: Jr. Bolognesi N° 407

Telf.: 076-557004 - Gerencio Municipol: Anexo 204 . s .
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»  Obtener tres cotizaciones como minimo cuando el monto de referencia es mayor a
4 UIT hasta 8 UIT, a fin de establecer un valor estimado.
Las cotizaciones podran realizarse mediante cartas, correos electronicos, entre
otros; siendo de entera  responsabilidad del encargado de la Unidad
de Logistica, que las cotizaciones se realicen dentro del margen de la legalidad.

Con la informacién de las cotizaciones, la unidad de Logistica solicitara de
considerarlo necesario al area usuaria, la opinion técnica sobre las cotizaciones
recibidas por parte de los proveedores: no habiendo en ella observaciones se
procedera a la adquisicion correspondiente.

»  Quedan exceptuados de obtener cotizaciones.

a) Las publicaciones que se efectiien en el diario oficial "El Peruano” u otros
diarios a nivel nacional y regional de acuerdo a los Reglamentos Internos de
la Municipalidad y lo dispuesto por la Alta Direccién

b) Los servicios de mantenimiento y reparacion de muebles e inmuebles que
requieren ser atendidos de manera urgente

¢) Lacompra de pasajes o de precios tnicos de lista

d) Las adquisiciones de bienes y servicios para atenciones oficiales de la Alta
Direccién, cuya organizacion le corresponda a la Oficina de Imagen
Institucional o que, en forma extraordinaria la Alta Direccion autorice a la
Unidad de Logistica que por su urgencia e imposibilidad de programarse con
anticipacion no puedan efectuarse conforme al procedimiento y plazos
establecidos en la presente Directiva

8.  Certificacién de Crédito Presupuestario y fase de compromiso.

8.1. La Unidad de Logistica debera solicitar a la Sub Gerencia de Planificacién y
Presupuesto, emitir la certificacion presupuestal y la ejecucion de la fase de compromiso
tomando en cuenta las Ordenes de Compra o Servicios mayores a 3 (tres) UIT,

8.2. Documentacion sustentatoria para formulacion de 6rdenes de compra/servicios.

Para la formulacion de la orden de compra/servicio debe tenerse como documentacion
sustentatorio, lo siguiente:

»  Requerimiento del bien o servicio aprobado por el Gerente Municipal.

» “Especificaciones Técnicas" si se trata de bienes o™ Términos de Referencia”, si s
trata de servicios o consultorias

#_ Cotizaciones cuando los montos sean mayores de 1 UIT s
» Copia del Presupuesto  Analitico en caso de PIP y Actividades de Mantenimiento,
> Registro Nacional de Proveedores (RNP) Si s trata de montos mayores a una (1)

uIr

. .

> . : JGPW

Direccién: Jr. Bolognesi N® 407
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9.  Orden de Compra o Servicio.

9.1. La Unidad de Logistica, con la documentacién sustentatoria indicada en el numeral 8.2,

procede a:

»  Elaborar la orden de compra o servicios, segiin corresponda la misma que debe
contar con el V° B? del Jefe de la Unidad de Logistica, el Jefe del area usuaria y
Jefe de almacén; las 6rdenes de compra y/o servicios deberén contener nombre y
ruc del proveedor, cantidad y descripcion del bien o servicio. precios unitarios,
meta, centro de costo, rubro y especifica de gastos

»~ Requerir a la Sub gerencia de Planificacion y Presupuesto la Certificacion
Presupuestal y ejecucion de la fase del compromiso, cuando sean compras mayores
a3 UIT

» Comunicar al proveedor la orden de compra/seryicio, para su atencion; v/o
perfeccionamiento de contrato segin el caso lo requiera.

9.2. La notificacion al proveedor se efectuara por cualquiera de los siguientes medios.
a) Por notificacion cursada a su domicilio real o fiscal
b)  Por correo electrénico teniendo por notificado al dia siguiente de enviado el mismo.

¢) Por notificacion directa al proveedor o a su representante legal o apoderado,
bastando para ello la constancia de recepcion con su firma y fecha cierta de
producido el acto.

9.3. A partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de. compra o servicio correrd
el plazo para ¢l cumplimiento de las obligaciones de las partes.

10. Proveedores impedidos de contratar con la Municipalidad Provincial de San
Miguel.
10.1. Estan impedidos de ser participante, postor y/o contratista:

» Los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de San Miguel,
hasta doce (12) meses después de haber dejado el cargo.

»  El conyuge, conviviente o los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad. de los funcionarios y servidores de la Municipalidad
Provincial de San Miguel, hasta doce (12) meses después de haber dejado el
cargo.

» Las personas naturales y juridicas que se encuentren sancionadas
administrativamente con inhabilitacion temporal o permanente en el eJercmo de
sus derechos para participar en procesos de seleceion y para contratar con el
Estado !

10.2, La Unidad de Logistica es la responsable de verificar si un potencial proveedor esta
en situacién de impedimento de contratar con la Mumt:lpahdad Provincial de San
Miguel, debiendo en su caso; mplementar las acciones correctivas que el caso amerita,

Direccion: Jr. Bolognesi N° 407
Telf.: 076-557004 - Gerencia Municipal: Anexo 204

Pog. Web: www.muni-sanmiguel.gob.pe - Email: mpsm@muni-sanmiguel.gob.pe - mpsan_miguel@hotmail.com



MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE SAN MIGUEL

_— —

acciones que serdn comunicadas a la Gerencia Municipal para la implementacién de
las acciones administrativas y legales que correspondan.

11. Plazo para la entrega de bienes o prestacion de servicios a conformidad

11.1. El plazo para la entrega de bienes y servicios, lo establece el drea usuaria, para lo cual
debe consignarlo en forma explicita en los “TDR" y "ET™, segiin corresponda.

Recepcion del bien, conformidad de la prestacion y entrega del bien al usuario

12.1. En caso de bienes (Orden de Compra), el personal de Almacén serd el encargado de la
recepcion, quienes procederan con la verificacion de las cantidades entregadas.
consignando su V°B™ en el documento presentado por el proveedor (Guia de
Remision); asimismo, solicitaran la presencia inmediata del area usuaria para la
verificacion de las caracteristicas de los bienes y su correspondiente traslado (de ser
¢l caso)

12.2. Cabe indicar que en caso de servicios que impliquen la entrega de  informes
(entregables y/o productos) estos deberan ser presentados por el proveedor a través de
la Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de San Miguel, los cuales seran
remitidos al drea usuaria para su evaluacién y posterior conformidad

12.3. Laconformidad, de la adquisicion del bien o servicio sera otorgada por el Jete del area
usuaria, debiendo de materializarse esta en la misma orden de compra v/o servicio,
excepto en el caso que por la naturaleza de la contratacion se requiera informe técnico
y/o informe de conformidad de recepeion de materiales del drea usuaria.

12.4. Laautorizacion de la conformidad se materializa con la firma. sello de los titulares del
area usuaria; excepcionalmente si el caso lo amerita la conformidad podrd ser
autorizada por los encargados del drea usuaria, debiendo para estos efectos acompaiiar
al expediente una copia del memorandum de encargatura.

12.5. Tratandose de bienes y servicios informdticos, la conformidad es otorgada por el jefe
del drea usuaria con el V°B? de la Unidad de Tecnologias de la Informacion:

12.6. El encargado del Almacén, trataindose de bienes los entrega a los usuarios, mediante
PECOSA, para su custodia, buen uso y funcionamiento, previamente si se
trata de bienes patrimoniales deberd comunicar a la oficina de Patrimonio para que
formalice su codificacion patrimonial y asignacion de bienes en uso.

13. Penalidad

13.1. El proveedor que no cumpla con su prestacion dentro del plazo establecido o cumpla -
en forma parcial o defectuosa, la Municipalidad Provmcial de San Miguel aplmri las
siguientes penalidades;

a)  Dejar sin efecto la orden de compra/sery ic‘io

b)  No adquirir bienes o no solicitar los servicios al'proveedor que sé le haya deJado
sin efecto la orden de compra/semcno.

Direccién: Jr. Bolognesi N* 407
Telf.: 076-557004 - Gerencic Municipol: Anexo 204 s ;
Pag, Web: www.muni-sanmiguel.gob.pe - Emoil: mpsm@muni-sanmiguel.gob.pe - mpsan_miguel@hotmail.com




MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE SAN MIGUEL

El plazo establecido en los requerimientos. se contabiliza desde el dia
siguiente de notificada la orden de compra/servicio, por parte del proveedor.
Excepto en los casos de consultorias y servicios profesionales o técnicos
que podrdn iniciarse desde el mismo dia de la emision de la orden.

14. Plazos.
14.1. De contar con la autorizacion del requerimiento, los plazos méximos para la

adquisicion de bienes y servicios son los siguientes:

~ Dos (2) dias, para que la Unidad de Logistica haga la investigacién de
mercado y obtenga las cotizaciones.

~ Un (1) dia, para que la Unidad de Logistica elabore la orden de
compra/seryicios

» Un (1) dia. para que la Sub gerencia de Planificacion y Presupuesto emita
la certificacién presupuestal y ejecute la fase del compromiso a mérito de la
Orden de Compra o Servicios. '

» Un (1) dia, para que la Unidad de Logistica notifique al proveedor para la
ejecucion contractual

» Dos (2) dias. para que el responsable de la Unidad de Almacén. dé la
conformidad de la recepci6n del bien y conformidad del drea usuaria.

» Dos (2) dias, contados a partir de recibido el servicio, para que el drea

~ usuaria dé conformidad de la prestacion

# Dos (2) dias, contados a partir de recibido el bien o servicio, para que la
Unidad de Tecnologias de la Informacion, dé la conformidad, tratindose de
bienes y servicios informaticos.

15. Organo responsable de la aplicacion de la Directiva
La Unidad de Logistica es el responsable del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva.

16. Sobre pagos adelantados al Proveedor

16.1. En caso la adquisicion contemple efectuar pagos adelantados al Proveedor. éste
se efectuard hasta un maximo del 50% del monto total del contrato.

16.2. En caso el proveedor no otorgue crédito, el pago del bien se podra hacer contra
entrega, debiendo para esto el proveedor presentar su factura por adelantado para
el pago correspondiente, de lo contrario se pedird a Gerencia Municipal un
anticipo por el total que cuesta el bien y se hara la rendicién correspondiente
adjuntando los comprobantes sustentatorios del gasto.

17. Sobre las Observaciones.
17.1.  De existir observaciones€n los blene> recibidos o en los servieios prestados por
los proveedores. el area usuana deberé remitir a la Unidad de Logastlca un
informe que detalle con precision el sentido de lasmlsmas yel pla?o para la
respectiva subsanacion. :
17.2. Para la determinacion del plazo de subsanacion. el area usuaria debera tomar en
cuenta el grado de complejidad de las observaciones al bien o servicio,
considerando que dicho plazano deberd ser mayoral plazo inicialmente pactado '

LW

Direccion: Jr. Bolognesi N° 407
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en la Orden de Compra u Orden de Servicio y serda computado a partir del  dia

siguiente de notificada la observacion al proveedor mediante

comunicacion escrita emitida por la Unidad de Logistica.
17.3. Solamente en los casos de consultorias, debera otorgarse como plazo maximo de
subsanacion de 10 (diez) dias calendario, computados desde el dia siguiente de
notificadas las observaciones al proveedor.
Excepcionalmente, y ha pedido expreso del drea usuaria por la urgencia del
levantamiento de las observaciones, estas serdn notificadas por la Unidad de
Logistica al correo electronico consignado por el proveedor; dicho correo deberé
ser consignado en la cotizacidn, asi como la declaracion del participante por el
cual de manera expresa manifiesta su aceptacion de la notificacién electrénica
en la ejecucion contractual.

Registro de las contrataciones en el SEACE

18.1. La Unidad de Logistica debe registrar todas las 6rdenes de compra y servicio
emitidos durante el mes en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
(SEACE), conforme a los plazos y procedimiento establecidas por el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado OSCE)

CAPITULO I11
DISPOSICIONES FINALES

19. Otorgada la conformidad, la Unidad de Logistica a través de un informe tramita la contra
prestacion del bien o servicio; para tal caso anexa el comprobante de pago autorizado
por la SUNAT al expediente de contratacién y lo remite a la Gerencia Municipal para
seguir los tramites correspondientes: en Planificacion y Presupuesto, luego en
contabilidad y por ultimo a la Unidad de Tesoreria para la fase del girado — pagado,
con lo que concluye el tramite del expediente

Direccién: Ir. Bolognesi N° 407
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ANEXO N° 01

MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE
| FaovikiLD REQUERIMIENTO

CAJAMARCA

.OBRA:_'-——‘_*“. T—M—- o -

EJECUTOR

MODALIDAD DE EJECUCION

REFERENCIA:

N° | UNIDAD DE PRECIO
ORD'CANTIDAD! DESCRIPCION REFERENCIAL

MEDIDA

08

10

11
12
13

14

15
16

17

18

18
20

SAN MIGUEL: s DB e e e DR A

veBe

AFECTACION PRESUPUESTAL

M E A i it S iy
CLASIFICADOR........cccovrecnrrirnnn
RUBRO: TR:

CONTROL O ALMACEN,

FIRMA




: s : ANEXO 02

vl Municipalidad Provincial de San Migue! :
ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO —

SENORES —

DIRECCION e

SOLICITANTE o

REFERENCIA

FACTURAR A NOMBRE DE : [MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL] - RU.C. N° [ 20143625843] 22167

DIRECCION : JIRON BOLOGNES! NO 407
AGRADECEREMOS ATENDER LA PRESENTE ORDEN Y ENVIAR A NUESTRO ALMACEN GENERAL LO SIGUIENTE:

S ARTICULOS - SERVICIOS IMPORTE SL
No| COOIGO CANT UND DESCRIPCION CoG UNIT TOTAL
CUENTAS POR PAGAR | SON: UNO y 00/100 Soles
de Al cién Pres
SecFun Descripeion oe 1a Meta Obra/Accdn/Centro Costo  |RB|  Pamda Descripcidn Importe

Concepto :
Solicitante Abastecimientos
Esta orden es nula sin las firmas aulorizadas. Cada Orden se debe elaborar por Recepcién
separado en onginal y remitir copias 2 las Direcciones pertinentes Nos reservamos el Die Mes AR
derecho de devolver la mercaderia que no esta de acuerdo con nuestras » 0
especificaciones
Jefe de Almacen




ANEXO 03

A Municipalidad Provincial de San Migue!
N° FECHA
ORDEN DE SERVICIO
FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL
EXPEDIENTE :
SENORES 1 RUC :
DIRECCION S RNP
SOLICITANTE Del -
REFERENCIA
J
22168

FACTURAR A NOMBRE DE : [MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL] - RU.C. N° [ 20143625843)

DIRECCION : JIRON BOLOGNES! NO 407
LE AGRADECEREMOS ATENDER LA PRESENTE ORDEN POR LOS SERVICIOS SIGUIENTES

ARTICULOS - SERVICIOS IMPORTE S/

Nof CODIGO CANT UND DESORIPCION C0G UNIT TOTAL

CUENTAS POR PAGAR | SON .
Resume n Presy |
SecfFun Descnpcion de la Mgla ‘ObqucubM'.emo Costo |RB| Partida Descripeion Importe

Conceplo
Solicitanta Abastecimentos

Esta orden es nula sin las firmas autorizadas. Cada Crden de Servicio se debe facturar Canformidad

por separado en original y (1) copias remitiria a la Unidad de Tesorerla. Nos reservamos Dia M AR

el derecho de dar Ia conformidad del servicio, si este no esta de acuerdo con ias .| e 2

especificaciones ofracidas

Conformidad del Servicio
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