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i CONSIDERANDO:

% Que, mediante Informe N* 0343 - 2014-SERPAR-LIMA/GG/GA/SGASA/MML, del 04.03.14, ja Sub GerdnojaglaAbastecimiento y Servicios

S Auxiliares, emite el proyecto de Directiva literna N° 001-2014-SERPAR-LIMA/GG/GA/SGASA/MMY, e M “Birectiveparalay N
li Contratacién de Bienes, Servicios y Consultorfas, en SERPAR LIMA” y los Lineamientos de Cdriteod Previo; .. | Firma:
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N Que, conforme lo seiiala la Ley de Contrataciones del Estacdo y st Reglamento, la misma que no presenta. lineamientos y dispos¥ed
gque permitan controlar adecuadamente las adquisiciones de. bienes y servicios iguales o menores a 03 Unidades Impositkas
Tributarias, resaltada en el articulo 3° numeral 3.3, inciso “h” de la Ley e Contrataciones del Estado que sefala: La presente Ley hd ¢s
\ de aplicacidn para las centrataciones cuyos mohtos sean inferiores a tres {03) Unidudes lmpositivas Tributarias, vigentes al momento
de I adquisicién, salvo se trate de biencs y servicios incluidos en el catalogo del convenio marce; )

- Que, es necesario establecer los procedimicatos para la tramitacion de las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios y
consultorias por la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxitiares de SERPAR LIMA, por wi pronto inferior a tres {03) Unidades
Impasitivas Tributarias vigentes, de conformidad cont lo establecido por la normativa de Contrataciones del Estadlo;

Que, asimismo, considerando qite s necesario gue SERPAR LIMA, cuente cort itia normativa especifica, interna y adecuada para el
desarrollo de los procedimientos en la adquisicidu y cantratacidn de bienes, servicios y consultorias, cuyos montos signifiquen cuantias
\nenores a ties (03) Unidades Intpositivas Tributarias vigentes, que garanficen la obtencion de estos con la calidad requerida, en forma
oportuna y a precios y costos adeenados; determinande una condiicta transparetite ¥ eficiente del funcionatio ¢ servidor piblico dela

institucion;

Quig, eonforme con lo establecido enef articulo 5° del Reglanenio de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ef Titulur de
Entidad es la mds alta antoridad cjectitiva en los organistios pliblicos; -

! ; . .
: Oute, o] articule 22° del Estatuto del Servicio de Parques de Lima, aprobado inedia S'ER‘ gmmtibddcstabilece gue el
: Cormte Getieral es el fimcionario administrativo de mds alto rango de la institgcion ?je %"%ﬁ?ﬁﬁﬂfﬁ& GEERN Es e
K representante de la nrisma y el encargado de velar por el cumplimniento y cjecucidr fle los Jciarios Gue forie ol Tonseiemype los dends
; asuntos que dste le encargue ¢ delegue...”; : .
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' SE RESUELVE: | Vet

PRIMERO: APROBAR la Directiva NeCOf- 2014 - SERPAR - LIMA/GG/GA/SCARAEMML, “Directi

ara la Contratadién de
';Eﬁmos que. for,
-que. formah parte

Rienes, Servicios y Consultorias, en SERPAR LIMA” y los Lineamientos dz y
. integraite de la presente resolueion., '

SEGUNDO: DISPONER ¢l cumplimiento de las norinas contenidas en la Directiva aprobada en el articulo precedente, a las Gerencias, -
Subgerencias, Oficinas y Unidades de SERPAR LIMA. : :

TERCERO: DEJAR sin efecto las disposicioiies que se opengan al ctim plimiento de la presente resolicion.

-

:

_ CUARTO: TRANSCRIBIR el presente acto resolutivo a los respectives Organos estructurales de SERPAR LIMA, con /las formalidades
Sestablecidas por Ley, para st conociiniente y dends fines consiquientes. ]\/ . ‘ !
—
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Procedimientos para la Contratacion Directa de Biéhes,
Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR-LIMA

\
DIRECTIVA N° 00-2014ISERPAR-L|MA/GG/GA/SGASA/MML

PROCEDIMIENTOS"PARA LA CONTRATACION DIRECTA DE BIENES, SERVICIOS Y/O
CONSULTORIAS EN EL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA-SERPAR LIMA

I OBJETIVO

Regular ef trdmite que deben seguir la Contratacién directa de bienes, servicios y/o
consultorias, cuyos montos no excedan las tres (3) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) -
vigente al momento de {a transaccion; a fin de garantizar que se efectien en condiciones de .
eficacia, eficiencia, celeridad, economia y calidad, ello en estricta aplicacion de los criterios ‘
de simplicidad, austeridad, concentracion y ahorro en uso de los recursos, en cumplimiento

de la normativa vigente.

FINALIDAD

Establecer disposiciones basicas y lineamientos gue deben considerar las Unidades
Organicas del Servicio de Pargues de Lima SERPAR-LIMA, para el procedimiento de
contratacién directa de bienes, servicios y/o consultorias, conforme al Cuadro de
Necesidades y Presupuesto asignado; asi como asegurar el oportuno abastecimiento a las
Unidades Organicas.

RARLLL,
, A'QQ'?\\Q‘AH Cﬁa/:* . . 4
5% W% Il AMBITO DE APLICACION
i3 ;
;4 ............ e La presente Directiva es aplicable para todas las Unidades Organicas del Servicio de
\% R Parques de Lima SERPAR-LIMA.
& 34
P NG -
IV. APROBACION, VIGENCIAY ACTUALIZACION
o La presente directiva es aprobada por la Gerencia General, su vigencia es permanente y su
,.;}Q“‘V; actualizacion se efectuara a propuesta de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
& Rl /¢ . Auxiliares de la Gerencia Administrativa.
L Huarcs )
L% o g F ;

4.:):’6 ©

2 Asoset! V. RESPONSABILIDAD

Los gerentes, jefes de Oficina, y de todo el personal de SERPAR Lima, que participe en el
proceso de contratacion, son responsables del cumplimiento de la presente directiva, en el
marco de sus competencias.

BASE LEGAL

Cédigo Civil

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Ley N° 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica y su reglamento.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. ‘

Ley N° 27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Generat de la
Republica

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

» Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

* & & ¢ & & »
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Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR-LIMA

s« Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

s« Ordenanza N° 758 de la Municipalidad Metropolitana de Lima, que aprueba el Estatuto
del Servicio de Parques de Lima SERPAR-LIMA, publicado en el Diario Oficial El
Peruano el 17 de marzo de 2005

Vil DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Las contrataciones iguales a inferiores o tres (3} Unidades Impositivas Tributarias (UIT)
vigente al momento de |a transaccion, son aquellas adquisiciones no programables en el
Plan Anual de Contrataciones, y que se realizan mediante acciones directas, estando
exceptuadas de la realizacion de un proceso de seleccion en el marco de lo establecido en
gl literal “i* del numeral 3.3 del articulo 3 de la Ley de Contratacicnes del Estado, aprobada
mediante Decreto Legislativo N° 10177,

7.2 Sila necesidad corresponde a un bien, & area usuaria coordinara con el Almacén Central
sobre la existencia de stock disponible, en cuyo caso elaborara el Pedido Comprobante de
Salida (PECOSA), para que se le haga entrega del bien requerido.

7.3 Sila necesidad corresponde a un servicio, el area usuaria verificara si puede ser gjecutado
con su propio personal o el de otras unidades organicas considerando la naturaleza de las
funciones y competencias, en cuyo caso coordinara con la Gerencia Administrativa para la
atencion del servicio requerido.

7.4 Las areas usuarias de SERPAR-LIMA en ninglin caso podran optar por este procedimiento
de contratacién de bienes, servicios y/io consultorias, para evitar la realizacion de los
procesos de seleccion sefialados en la Ley de Contrataciones.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Presentacion del Requerimiento

El tramite se inicia con la determinacion de la necesidad del area usuaria de contar con un
bien, servicio y/o consultoria para el cumplimiento de metas y objetivos contenidos en el
Plan Operativo y/o Plan Estratégico Institucional; asimismo el area usuaria es la
responsable de verificar que lo requerido este considerado en el Cuadro de Necesidades
del ano fiscal correspondiente.

Los requerimientos de bienes o servicios seran elaborados por las areas usuarias, través
del Sistema de Gestion Administrativa (FORMATO N° 01), y seran presentados ante la
Gerencia Administrativa, para su revision y autorizacion, con una anticipacion no mencr de
07 dias habiles a la fecha de la necesidad prevista, adjuntando las Especificaciones
Técnicas (FORMATO N° 02) o Términos de Referencia (FORMATO N° 03), segln
corresponda, con los vistos y firmas correspondientes del responsable del area usuaria.

En caso de requerir la contratacion de bienes y/o servicios informaticos, debe contar con

. ,_..T; L
g uﬁf:::&“gg. el sello y visto bueno de la Unidad de Informatica.
. g B
o
i geriti , . , . . . .
ety 81.4 La Gerencia Administrativa otorga la autorizacion al requerimiento, a través de un

proveido visado, posteriormente lo remite a la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios

1

Las contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a tres (3) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al-
momento de la lransaccion, lo cual no enerva la responsabifidad de la Entidad de salvaguardar el uso de los recursos
publicos de conformidad con los principios de moralidad y eficiencia. Este supuesto rio es aplicable a las contrataciones de

bienes y servicios incluidos en ef Catalogo de Convenio Marco, conforme a lo que establezca el reglamento.
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Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Pargues de
Lima SERPAR-LIMA

Auxiliares para efectuar las cotizaciones respectivas, elaborando el Cuadro de
indagaciones o el Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado.

8.2 - Del estudio de posibilidades que ofrece el mercado (EPOM)

8.2.1 La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, recibe los reguerimientos
aprobados por la Gerencia Administrativa vy traslada al Jefe de la Unidad de
Adguisiciones o Unidad de Servicios Auxiliares, segin corresponda.

8.2.2 La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, verificara [a correcta
elaboracion del requerimiento de contratacion de bienes, servicios y/o consuitorias, caso
contrario coordinara con ef area usuaria la correccion del mismo, suspendiendo el tramite
hasta que se subsane lo observado.

8.2.3 La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, verificard que los bienes y
servicios requeridos, no se encuentren en el Catdlogo Electronico del Convenio Marco
publicado en el SEACE, caso contrario debera seguirse el procedimiento establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, respecto a la modalidad de
contratacion a través del Convenio Marco.

8.24 La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a través de la Unidad de
Adquisiciones, deriva el requerimiento con el sustento documentario, al operador logistico
quien realiza estudio de mercado, para adquirir los bienes, servicios y/o consultorias bajo
las mejores condiciones de calidad, precio y plazos de ejecucion y entrega.

8.2.5 Eloperador logistico procedera a la obtencion de dos presupuestos y/o cotizaciones como
minimo para la determinacion del valor referencial, pudiendo utilizar cualquier fuente
indicada en el Articulo 12° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
precisando que toda solicitud de cotizacién debe ser realizada a través del correo
institucional de SERPAR-LIMA.

8.2.6 Las cotizaciones sefaladas en el numeral anterior, no deberan tener Una antigtiedad
mayor a 30 dias habiles, desde Ia fecha del requerimiento; debiendo enmarcarse a
aguellas personas naturales o juridicas cuya actividad econdmica se relacione con el tipo
de bien o servicio a adquirir o contratar.

El operador logistico revisa el requerimiento y su documentacion sustento y procede a
cotizar en el mercado, verifica el estado de los proveedores en SUNAT, evalla las
propuestas; determina el proveedor que ofrece las mejores condiciones, firma y sella el
Cuadro Comparativo de Cotizaciones (FORMATO N° 04); el mismo el cual es aprobado
por el jefe inmediato mediante firma y sello.

En el caso de servicios de consultoria se solicitara a los proveedores seleccionados que
adjunten los siguientes documentos:

e . Curricutar Vitae

+ Declaracion Jurada de no contar con impedimento para contratar con el estado.

+ La Oferta Econdmica.

e Declaracion Jurada de conocer y someterse a los términos de referencia vy plazos
que se indican.

» Coadigo de Cuenta Interbancaria, Cuenta de Detraccion {de corresponder).

vt L
"'.‘;50‘\\“&“ e g: . . X . .
Rt 829  Una vez determinado el valor referencial, la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Timentg y 35 Auxiliares, remitira todo el expediente a la Oficina de Planificacion y Presupuesto, para la
Certificacion de Crédito Presupuestario
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Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR-LIMA

8.3 Certificacién de Crédito Presupuestario

8.3.1 La certificacion presupuestaria resulta requisito indispensable cada vez que se prevea
realizar un gasto, contratar y/o adquirir in compromiso.

8.3.2 La certificacion de crédito presupuestario, es susceptible de modificacion, en relacion a su
monto U objeto o anulacion, siempre que tales acciones estén debidamente justificadas y
sustentadas por el area usuaria correspondiente.

8.3.3 La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares es la unidad organica
responsable vy encargada de solicitar la certificacion de credito presupuestario, antes de
realizar cualquier ejecucién de gastos.

8.3.4 La Oficina de Planificacion y Presupuesto luego de recepcionado, derivard el expediente a
la Unidad de Presupuesto y Estadistica para que efectué la verificacion de Ia
disponibilidad presupuestal y que este contenido en el Cuadro de Necesidades; en un
plazo maximo de 03 dias habiles; de ser procedente, otorgara la certificacion del credito
presupuestal a nivel Fuente y rubro de financiamiento, meta y especifica de gasto; y con
los vistos del jefe de la Unidad de Presupuesto y Estadistica, asi como de la Direccion de
la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

8.3.5 En caso de no contar con los recursos presupuestales, la Oficina de Planificacion y
Presupuesto devolverd el expediente a la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares, mediante documento, para que el drea usuaria efectué las modificaciones
necesarias.

?{\Tf'q}j,}% 8.3.6 Una vez determinado la certificacién de crédito presupuestario, la Oficina de Planificacion
e ge G y Presupuesto remitird el expediente a la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares.

Fase del Compromiso

Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, procedera-a emitir la Orden de
Compra y/o de Servicio, a través del Sistema de Gestion Administrativa de SERPAR-
LIMA, a nombre del proveedor con fa mejor propuesta en caiidad y costo, notificandole
una copia de la Orden para la ejecucion de la prestacion conforme a las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia.

Emitida y notificada al correo electrénico del proveedor, la Orden de Compra y/o de
Servicio, la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, procedera a realizar
las acciones de registro del compromiso en el Sistema de Gestién Administrativa de
SERPAR-LIMA.

En el caso de bienes, la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, remitira
la Orden de Compra al Almacén Central para la recepcion de los bienes respectivos,
conformidad de la entrega y su posterior traslado al drea usuaria. En la Guia de Remision
emitida por el proveedor por la entrega del bien, consignara sello y firma el Jefe del
Almacén Central. Asimismo en sefial de conformidad el Jefe del Almacén Central, sellara y
firmara la Orden de Compra.

En el caso de servicios y/o consultorias, la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares, remitird la Orden de Servicios al area usuaria para la supervision de la
ejecucion del servicio contratado y la emision de la conformidad respectiva.

Las ordenes de compra yfo servicio, s6lo se mantendran por el lapso de quince dias {15)
en la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Auxiliares, a la espera de la conformidad. En
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Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
Servicios y/o Consultorias en &l Servicio de Pargues de
Lima SERPAR-LIMA

SERPAR e

el caso que no se reciban las conformidades, dentro del plazo establecido, sea para
bienes 0 servicio, serdn anuladas y el area usuaria tendrd nuevamente que efectuar el
Requerimiento.

846 La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, sera la responsable de llevar
a cabo la contratacidon del bien y/o servicio requerido, conforme a las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia, asi como de efectuar el compromiso en el Sistema de
Gestion Administrativa de SERPAR-LIMA.

8.47 El operador logistico emite la orden de compra u orden de servicio, comunicando por
correo electrénico al proveedor ganador, quien deberd entregar los bienes o prestar el
servicio segin las condiciones establecidas por el area usuaria.

Ejecucion de las Prestaciones y de la Conformidad

La entrega del bien o prestacién del servicio se efectuarad dentro del piazo establecido en
las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, salvo el caso de fuerza mayor o
caso fortuito, debidamente comprobado por el area usuaria y la Sub Gerencia de
Abastecimientos y Serviclos Auxiliares, a través de un Informe detallado precisando las
razones que impida a los proveedores entregar los bienes o ejecutar los servicios
requeridos, este procedimiento sera regido por las normas del Codigo Civil.

852 En la entrega de bienes, la conformidad sera otorgada por el Jefe del Aimacen Central.
Para la verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas, se podra requerir la
participacién del area usuaria al momento de la entrega quien con sello y firma otorgara
conformidad de los bienes.

La conformidad se verifica con el sello y firma del Jefe del Almacén Central en la Orden
de Compra. Elio no impide el reclamo posterior del drea usuaria respecto del cualquier -
vicio oculto o incumplimiento de las especificaciones técnicas no detectadas al momento
de la entrega, a fin que el proveedor los subsane en forma oportuna. -

En la prestacion de servicios, la conformidad sera otorgada por el area usuaria, luego de
realizado el servicio conforme a los términos de referencia del mismo, salvo observaciones
en la ejecucion en el producto o en ¢l resultado final del mismo, gue deberan ser
subsanadas por el proveedor dentro del plazo que se les otorgue para tal efecto el area
usuaria.

8.5.5 Laconformidad del servicio se verifica con el sello y firma del responsable del area usuaria
en la Orden de Servicio, adjuntando el formato de conformidad debidamente llenado,
firmado y sellado (FORMATO N° 5).

Ingresados los bienes y otorgada la conformidad de la entrega, el Almacen Central
devolvera la Orden de Compra, Guia de Remision y la Factura o Boleta de Venta, -
respectiva a la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, para la
continuacion del tramite y posteriormente, procedera a la entrega de los bienes al area
usuaria, previa presentacion del Pedido Comprobante de Salida (PECOSA) suscrita por el
funcionario responsable.

Otorgada la conformidad del servicio realizado, el drea usuaria devolvera la orden de
servicio a la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares y la factura o recibo de
honorarios del proveedor o locador de servicios, para la continuacion del tramite.
Asimismo, en el caso de servicios temporales independientes realizados por personas

e w;‘e«t«,-"' naturales (servicios de terceros), se adjuntara el informe de actividades debidamente
= firmado, asi como el FORMATO N° 06 CARTA DE AUORIZACION PARA EL PAGO DE

ABONO EN CUENTA, llenado, visado por el responsable del area usuaria funcionario
autorizado y el recibo por honorarios correspondiente.
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858 La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, efectuara las acciones de
control previo, posteriormente remitird a la Sub Gerencia de Contabilidad, la orden de
compra o servicio y la documentacion sustentatoria detallada en ila Directiva de
Lineamientos de Controt Previo para el procedimiento de la revision de documentos.

8.6 Fase del Devengado

86.1 La Sub Gerencia de Contabilidad, efectuara las acciones de control @ncurrente, con la
revision de la orden de compra o servicio, la factura, boleta de venta, o recibo de
honorarios y la documentacidon sefialada en el numeral 8.5.8 de la presente Directiva;
luego de lo cual efectuara el registro del devengado en el Sistema de Gestion
Administrativa de SERPAR-LIMA, a fin de ser derivado a la Sub Gerencia de Tesoreria
para la emision del Comprobante de Pago, y finaimente efectuara el pago respectivo por
transferencia bancaria de acuerdo a la Norma de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 Art.28
Obligacion de pago a proveedores con abono en sus cuentas bancarias.

86.2 La Sub Gerencia de Contabilidad sera responsable de efectuar la verificacién de la
documentacién para la fase del gasto devengado y su formalizacion, de acuerdo al Art. 8 y
0 - Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y registro contable de la contratacion
para su posterior pago en el Sistema de Gestién Administrativa de SERPAR-LIMA.

86.32 El devengado se formaliza cuando se otorga fa conformidad, luego de haberse verificado
por parte del area usuaria una de las siguientes condiciones:
e La recepcion satisfactoria de los bienes.
« | aprestacidn satisfactoria de los servicios.

La autorizacién de la fase del devengado corresponde segin del Art.13 — Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 al Gerente de Administracién o del funcionario a quien le
sea asignada esta facultad de manera expresa.

8.7 Fasedel Pago -

j\;yg/ - "8.7.1 Todo e expediente debidamente revisado, registrado en el Sistema de Gestion de
A : SERPAR-LIMA, sera remitido a la Sub Gerencia de Tesoreria, a fin de ser procesado por

3"'&:9“ & dicha dependencia para su pago correspondiente.
Sereyte %
IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, es la unica
responsable de planificar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion de bienes
ylo contratacion de servicios y/o consultorias requeridos por todas las unidades organicas
de SERPAR Lima, por lo que ninguna otra unidad organica esta autorizada a adquirir y/o
contratar bienes, servicios yfo consultorias directamente con los proveedores.

SEGUNDA.- La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, no asumira
gastos contraidos o efectuados por otras unidades organicas distintas a dicha Sub
Gerencia.

TERCERA.- Los funcionarios responsables de cada area usuaria deben tomar las

Y ;7 previsiones del caso, a efectos de programar con la debida anticipacion sus respectivos
it {3 “requerimientos de contratacion de bienes y servicios, a fin que no se afecten los
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productos o resultados de sus proyectos o actividades, de acuerdo a sus metas y objetivos
previstos.

CUARTA.- Los Requerimientos de Contratacion deben elaborarse y presentarse antes de
la ejecucion de la prestacion por tanto, no se admitiran regularizaciones de ningan tipo, sin
perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

La determinacion del valor referencial de los bienes y servicios, mediante cotizaciones o
cualquier ofra fuente de informacién de precios, asi como la seleccion del proveedor,
corresponde tnicamente a la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares,

DISPOSICIONES FINALES
UNICA.- DIFUSION Y ASESORAMIENTO

La Gerencia Administrativa y sus dependencias serén las responsables de la difusion,
orientacién y asesoramiento correspondiente para el adecuado cumplimiento de la
presente Directiva.

Para todo lo no previsto en la presente directiva, seré de aplicacion lo dispuesto en el
Cédigo Civil, la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, y demas normas
generales y especificas que resulten aplicables.

GLOSARIO DE TERMINOS

Area Usuaria; Es la Unidad Organica de SERPAR-LIMA, responsable de elaborar los
requerimientos de contratacion de bienes, servicios y/o consultorias, a través del Sistema
de Gestién Administrativa, para el cumplimiento de sus objetivos y metas operativas, en
concordancia con sus actividades funcionales o proyectos en gjecucion.

Contratacién: Es la accion que realiza SERPAR Lima, para proveerse de bienes y
servicios, asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente con fondos de
y demas obligaciones derivadas de su condicion como contratante.

Requerimiento: Solicitud mediante el cual las Unidades Organicas deben precisar las
especificaciones técnicas o términos de referencia de los bienes o servicios a contratar,
asi como las condiciones para dicha prestacion. El requerimiento debe considerar como
condicion indispensabie, el plazo que se tiene para satisfacer la necesidad, entre otros.

Especificaciones Técnicas: Es |a descripcion de las caracteristicas fundamentales de los
bienes y/o suministros a ser adquiridos, asl como de las condiciones de contratacion
(plazo de entrega, garantia comercial, lugar de entrega, forma de entrega, entre otros).

Términos de Referencia: Es la descripcion de las caracteristicas técnicas y de las
condiciones en que se ejecutara la prestacion de un servicio o consultoria (perfil del
contratista, plazo de ejecucion, actividades a realizar, entregables producto final, entre
otras especificaciones).

Cuadro de Necesidades: Comprende el cuadro anual consolidado en forma conjunta y

desagregada por Unidad Organica, con la relacion de todos los items de los bienes y
servicios asociados al presupuesto.

Pagina 7 de 16



SERPAR i SP:E\%%KE}S? EDE LIMA

Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
. Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR-LIMA

#%
SUB W !

o, P
- Timianto ¥ qefl

b, ‘ E
\$
S Cia mt‘g\% XIL

" Orden de Compra o de Servicio: constituye el documento fisico o virtual en la cual se

consignan las condiciones comerciales acordadas, los atributos del bien y/o servicio
establecidos en base del requerimiento de la Unidad Orgénica, y que formaliza el
compromiso presupuestal vinculado a la contratacion y conformidad de la prestacion.

Proveedor: La persona natural o juridica que vende, arrienda bienes o presta servicios
generales.

SEACE: Se constituye como el Sistema Electronico de las Adquisiciongs y Contrataciones
del Estado, es un aplicativo que permite €! intercambio de la informacién y difusion sobre
las contrataciones publicas, asi como de la realizacidon de transacciones electronicas.

Certificacién Presupuestaria: Consiste en certificar que las Areas Usuarias tengan
recursos presupuestales en su respectivo presupuesto. Esta certificacion es efectuada
por la Oficina de Planificacion y Presupuesto, quien es la responsable de garantizar que el
requerimiento cuente disponibilidad presupuestal, suficiente para comprometer el gasto en
el afo fiscal correspondiente.

Compromiso: Es el acto administrativo mediante el cual el funcionario facultado a
contratar y comprometer el presupuesto a nombre de la Entidad, acuerda luego del
cumplimiento de los tramites legalmente establecidos, la realizacion de gastos
previamente aprobado, por un monto determinado o determinable.

Devengado: Es el acto administrativo, mediante el cual se reconoce una obligacion de
pago, derivado de un gasto aprobado y comprometido, que se produce previa acreditacion
documentaria ante el érgano competente de la realizacion de la prestacion o del derecho
del acreedor.

Pago: Es el acto administrativo, mediante el cual se extingue en forma total o parcial, ¢l
monto de la obligacion reconocida debidamente formalizadas.

FLUJOGRAMA
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Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de

SERPARIR,

P Lima SERPAR-LIMA
i
Xill.  ANEXOS ‘

FORMATO N° 01: REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS
FORMATO N° 02: ESPECIFICACIONES TECNICAS
FORMATO N° 03: TERMINOS DE REFERENCIA

FORMATO N° 04: CUADRO COMPARATIVO DE INDAGACIONES

/Q;eg"f“% FORMATO N° 05: CONFORMIDAD DE SERVICIO
st %
2 /L’X)‘E FORMATO N° 06: CARTA DE AUTORIZACION PARA EL PAGO DE ABONO EN CUENTA
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Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
Servicios y/o Consultorias en el Senvicio de Parques de
Lima SERPAR-LIMA

FORMATO N° 01: REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

ANEXO N° 1
REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS N° 0000
Dia 00 Mes 00 Afio 0000
Solicitante  AAAAAAAAAAAAAAA
Area
Tipo .
Moneda Documento de ref.
WUE :
3 (',.dcma,,o“.{’
}3 % \ N° Codigo Descripcidn UM Monto
7 S8 & 1 - -
! 3
4
TOTAL §/. 0
,;/‘1
QObservaciones .
..... W ‘u'.l°;ﬂ
eﬂi‘myé‘?’
V°B® G. Administrativa V°B® Abastecimientos Unidad organica/solicitante
Firma y sello Firmay sello Firma y sello
o8] =
Qooﬁ @}r’/Nota Los bienes y servicios que provienen de Procesos Adjudicados llevan solo la firma y
Hein pe €O

Sello del Solicitante.
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‘Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Pargues de
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ik W e

5.1
5.1.1
5.1.2
513
514
5.1.5
5.1.6
517
5.1.8
5.1.9
5.1.10

5.2
5.2.1
522
5.23
524

inbueye®

P

5.10.1
5.10.2

AL PRRGGES 5103
{‘_:\(3’0?- 193 BOEO :2}\

’fl‘:}d \/ < \‘ 5104

fu 5.10.5

5.10.6

5.10.7

5.10.8

Firma y sello area usuaria

NOTA. En el caso de no considerar un rubro, colocar No aplica

FORMATO N° 02: ESPECIFICACIONES TECNICAS

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

FINALIDAD PUBLICA:

ANTECEDENTES:

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR:
CARACTERISTICAS Y CONDICIONES:

CARACTERISTICAS TECNICAS:

CONDICIONES DE OPERACION:

EMBALAJE, ROTULACION O ETIQUETADO:

TRANSPORTES Y SEGUROS:

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS:
NORMAS TECN|CAS:

IMPACTO AMBIENTAL:

ACONDICIONAMIENTG, MONTAIJE E INSTALACION:

PRUEBA DE PUESTA EN FUNCIONAMIENTO:

PRUEBAS O ENSAYOS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES:

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL:

GARANTIA COMERCIAL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO:
SQPORTE TECNICO:

CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO:

DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS Y REPUESTOS:
REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL:
DOCUMENTOS ENTREGABLES:
MEDIDAS DE CONTROL
LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION:
FORMA DE PAGO:

* FORMA DE REAJUSTE:
ADELANTOS:

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL:
DECLARACION DE VIABILIDAD:

OTRAS PENALIDADES APLICABLES:

SUB CONTRATACION:

OTRAS GBLIGACIONES:
CONFIDENCIALIDAD:

RESPONSABILIDAD PGR VICIOS OCULTGS:
NORMA ESPECIFICA:
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FORMATO N° 03: TERMINOS DE REFERENCIA

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION:
FINALIDAD PUBLICA:
ANTECEDENTES:
OBRJETIVOS DE LA CONTRATACION:
ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR:
5.1 ACTIVIDADES
& 3 REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS:
¢ 53 NORMAS TECNICAS:
5.4 REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL:
.5 MATERIALES, EQUIPOS E INSTALACIONES: '
5.6 PLAN DE TRABAJO:
5.7 PROCEDIMIENTO:
@’{T‘ﬁ;‘?ﬁ;\ 58 PRESTACIONES, ACCESORIOS A LA PRESTACION PRINCIPAL:
a@"l * 581 MANTENIMIENTO PREVENTIVO:
' 582 SOPORTE TECNICO:
583  CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO:
5.9 MEDIDAS DE CONTROL:
5 10 SEGURQS APLICABLES:
& 11 LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA CONTRATACION:
512 RESULTADOS ESPERADOS (ENTREGABLES):
5.13 FORMA DE PAGO:
5.14 FORMULA DE REAJUSTE: , .
5.15 ADELANTOS:
£ 16 DECLARATORIA DE VIABILIDAD:
5.17 OTRAS PENALIDADES ADICIONALES:
5 18 SUBCONTRATACION:
5.19 OTRAS OBLIGACIONES:
5.20 CONFIDENCIALIDAD:
€21 RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:
5.22 NORMA ESPECIFICA:
5 23 PROPIEDAD INTELECTUAL:
ANEXOS:

AR A

Firma y sello area usuaria

NOTA. En el casode no considerar un rubro, colocar No aplica Py,

Hearceya 1}
\% DIRECTOR &1

. £
) qs{y;o“f, s
ey
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Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR-LIMA

FORMATO N° 04: CUADRO DE INDAGACIONES

SERPARLMA
SUB GERENEIA DF ABASTECIMENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

CHADRS DE INDAGACIONES
Datos Generales
{BJETO BEL PROCESD
AREA USUARIA:
REQUERIMIENTO
FECHA ESTUDIC ]
Informacidn gz Propuestas en Nuevos Sols
FUENTE N°84: COTIZACIONES RECIBIDAS VALOR REFERENCIAL |
PROVEEDOR K0! | PROVEEDOR N02 cﬁé‘é&%’fg“ OBSERVACIONES
{TEM | DESCRIFCION | A | CANBDAD DF MERCADO §.
: 2\1\\“ Hua;é: o
AL ’%’ < i
TOTAL . T‘};“L
% ¥ - ) 8, -
PLAZO OF ENTREGA
Sub Gerente de Abastecimisntos y
FLABORADD POR JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Servicios Auxiliares

%
2% O
\qu Cia ne QQ\XT‘ o

Pagina 14 de 16



SERPAR iiSiem

Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes, .
Servicios y/o Consultorias en el Sen@io de Parques de
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FORMATO N° 05: CONFORMIDAD DE SERVICIO

FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

Orden de Servicio N°

Proveedor:

Unidad Organica:

informe de ejecucidn del servicio:
1. Elservicio se derivadeuncontrato  Si [ | No [ ||
Y% VT
ba‘;:na\cs;fm
Foo RS . . . .
Te °% 2. Se ejecutd por el proveedor cumpliendo totalmente con los TDR requeridos:
) f
si ] No

3. Se cumplié con el plazo establecido:  Si D No

. Fecha de inicio y fin en que se ejecutd el servicio: DEL___/ [/ AlL_/ /

b9

"}'N/ z 5. Se encuentra CONFORME con el servicio: SI C} No

/]

Selio y firma del funcionario
Area usuaria
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FORMATO N° 06: CARTA DE AUTORIZACION PARA EL PAGO DE ABONO EN CUENTA

Sefior
Gerente Administrativo

Servicio de Parques de Lima -SERPAR — LIMA

Presente.-

Asunto

A

AUTORIZACION PARAEL PAGO CON ABONOEN

CUENTA

Por medio de la presente, comunico a Usted 'que el nimero de CODIGO DE CUENTA
INTERBANCARIO (CCH), el cual consta de (20) nimeros es:

2

de la empresa que represento es:

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a nombre de mi
representada sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCl en el BANCO:

Cuenta de Detracciones de
Banco de la Nacion

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por el suscrito (o mi representada)

a Presente

.........

} Ne}son van Puch Chang
suB GERENTE? rQVeEdor V/O

.\%

F,I’C,"l Dr C(J“ M

N
Dy sse e presentante Legal:

Atentamente,

., unavez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o Servicio quedard
tancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacion del importe de la referida
............... factura a favor de lacuentaenla enttdad bancaria a que se refiere ef primer parrafo de la

Firma

RUC

fé,e ARQyT
4 Ve g T,
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SEAVICIO DE

SERPAR { PARQUES DE LIMA

Lineamiento de Control Previo de la Sub Gerencia de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares para la Contratacién de
Servicios ylo Adquisiciones de Servicio de Parques de Lima
SERPAR-LIMA -

LINEAMIENTO DE CONTROL PREVIO DE LA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Y SERVICIOS AUXILIARES

1) OBJETIVO:

Establecer el “Control Previc de la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios

Auxiliares” de SERPAR Lima, mediante la revision de los documentos materia del .

compromiso, devengado y pago de adquisiciones de bienes, prestacion de servicios,
valorizacién de obras, de manera cbjetiva, clara y transparente, con la debida evidencia
documental, para efectos de su procesamiento y control previo.

' )
2} FINALIDAD:

Que las unidades organicas de SERPAR Lima, al efectuar el requerimiento de
Contratacién de Servicios y/o Adquisiciones de Bienes y Servicios, tengan en cuenta estos
lineamientos basados en normas y principios gue rigen la contratacion de servicios, bienes
y otros, de acuerdo a la Ley de Contrataciones y otras normativas vigentes. Asimismo,
tener presente los documentos basicos gue se deben considerar para sustentar el gasto.

3) BASE LEGAL:

« Cédigo Civil

e LeyN°27972. Ley Organica de Municipalidades

e Ley N°® 27444, L.ey del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias
e leyN°® 2.8693. Ley General de! Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley N° 27785. Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica :

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
o Ley N° 28874 Ley que regula la Publicidad Estatal
¢ Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias

+ Resolucion Contraloria N° 458-2008/R.C. "Guia de Implementacion del Sistema de
Control Interno” ‘

s+ Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificatorias

%
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Lineamiento de Control Previo de la Sub Gerencia de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares para la Contratacion de
Servicios y/o Adquisiciones de Servicio de Parques de Lima
SERPAR-LIMA
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AMBITO DE APLICACION

Estos lineamientos son de aplicacion obligatoria para todas las unidades organicas de
Servicio de Parques — SERPAR Lima, que generen requerimientos de servicios y/o bienes.

La contrataciéon de bienes y servicios requeridos por las areas usuarias debe estar

enmarcada dentro de las actividades y proyectos programados en el marco de los |

Objetivos y Metas establecidos en su Plan Operativo Institucional (POI) y de acuerdo con el
Marco Presupuestal asignadoe al Cuadro de Necesidades.

Las areas usuarias, que han elaborado sus requerimientos de bienes y servicios, seran
remitidos a la Gerencia de Administracién para la autorizacién correspondiente, luego
seran derivadas a la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, para la
respectiva emision del Cuadro Comparativo de Indagaciones, luego seran remitidas a la
Oficina de Planificacion y Presupuesto para la Afectacién Presupuestal, posteriormente
seran remitidas a la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, para la
emision de ias Ordenes de Servicio y/o Compra.

Una vez procesadas dichas ordenes, seran revisadas por Control Previo de la Sub
Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, con toda la documentacidn
sustentaria de acuerdo a lo mencionado en los puntos 5), 6.1), y 6.2), antes de
proseguir con el desembolso y pago respectivo.

-

REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION

5.1 Requerimiente de contratacién de servicios, requisitos: téerminos de referencia,
(TDR), propuesta econdmica, cuenta corriente interbancaria (CCl), Curriculum Vitae
(solo en caso de perscona natural), monto, firma de los funcionarios que solicitan e
servicio, clasificador con la especifica de gasto, fuente de financiamiente, con la
certificacion presupuestal, firma del funcionario autorizado

5.2 Requerimiento de contratacion de bienes, requisitos: especificacion técnica, foto o
grafico que ilustre el bien, V°B° del area, cotizacién, cuenta corriente interbancaria
(CCl), certificacién Presupuestal, con la firma del funcionario autorizado, en el caso de
procesos de contrataciones, solo lo firmara el funcionario solicitante del érea usuaria,
asimismo se adjuntara estudio de posibilidad que ofrece el mercado, aprobacion del
expediente de contratacion, con firma del funcionario autorizado.

ORDEN DE SERVICIO
Al recibir la orden de servicio, se verifica lo siguiente:
6.1 ORDENES DE SERVICIO

6.1.1  Firma del funcionario solicitante y funcionario autorizado de la Unidad Grganica.

2



SERPAR SERVICIO DE

PARQUES OE LIMA

Lineamiento de Control Previo de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares para la Contratacién de
SERPAR-LIMA
6.1.2

la Sub Gerencia de
Presupuesto.
6.1.3

Servicios yfo Adquisiciones de Servicio de Parques de Lima

Certificacion del Crédito Presupuestario, fuente financiamiento, clasificador de
Copia del D.N.L

6.1.4

gasto, memorandum del funcionario autorizado de la Oficina de Planificacion y
6.1.5

servicios.
6.1.6

Términos de referencia: indicar dependencia origen, finalidad pdblica, objeto del
servicio, monto de la prestacion, penalidad, garantia, productos a entregar,
conformidad def servicio.

servicio, requisitos minimos, actividades a realizar, plazo de ejecucion del

6.1.7
e o
%V

funcionaric del area usuaria.
7 apnest®s

Propuesta econdémica por los servicios prestados, firmada por el locador de
Informe de actividades par el servicio prestado con la fecha y firma del locador,

junto con el formato de conformidad del servicio (formato N° 5), con V°B° del
6.1.9

publicaciones en el periddico, efc.

Cuando se trate de servicios técnicos enunciados en los términos de referencia,
se presentara un jnforme técnico detallado del servicio efectuado.

Evidencia del trabajo elaborado como: fofos, impresiones, artes, gréficos,

Rec¢ibo de honorarios {cuandc supere los S/ 2,771.00 mensual o Sf 33,250.00

anual por el periodo tributario 2014, se debera adjuntar et formulario 1609 -
Suspensién de Cuarta Categoria, este Ultimo debe ser emitido como méaximo
6.1.10

6.1.11
6.1.12

6.1.13

un dia antes de la emision del recibo de honorarios profesionales. En el
caso de no adjuntar dicho formulario, en el recibo se detallard el descuento por
retencion del impuesto a la renta de 4ta. Categoria, el 10 %

Consulta de comprobante de pago SUNAT, indicando “Esta autorizado’

Codigo de cuenta interbancario —~CCl, en el formate “carta de autorizacion”
Detraccion del Banco de la Nacion.

En el caso de personas juridicas, en las facturas consignar la Cuenta de

il

En el caso de Valorizaciones de Obras, requisitos: afectacion presupuestal,

debera verificar, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la calidad,
e e

. AU

"ﬂe\sﬁ‘;\\;‘;@&ma o

fuente de financiamiento, segln el Art. 176 D.S. 138-2012-EF “la conformidad
requiere del Informe del funcionario responsable del area usuaria, quien

-‘§.
"

. @
g \9“/

Limjsptgy ST
=

cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo realizar las
pruebas que fueran necesarias’, controf contractual, reporte del pago a cuenta

de la valorizacion, estudio de posibilidad que ofrece el mercadoe, aprobacion del

expediente de contratacion, con firma del funcionario autorizado, fotos de
avance de la obra y todo el sustento que conforma el expediente. Cuando haya

Deductivos que norma la Ley de Contrataciones.

adicionales de abra, copia de! Contrato y/o Addenda, Carta Fianza, Resolucién
de Gerencia Administrativa o Gerencia General aprobando los Adicionales yio

Gerencia General por la recepcion de la obra, con las constancias de
habilitacion del supervisor de obra o el que haga sus veces,
Colegio Profesional.

En el caso de Liquidacion de Obra, ademas se presentard Resoluciéon de
del expediente:

del respectivo
Forma y orden gue se debe seguir, para mantener la uniformidad y consistencia
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» Orden de servicio, debidamente firmado por los funcionarios
autorizados
» Certificacién de crédito presupuestario, memorandum del funcionario
autorizado de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
Términos de referencia, con el V°B° del funcionario que solicita el
servicio
~ Propuesta econdmica
~ Curriculum vitae, cuando se trate de persona natural
. ~ Cuadro Comparative de Indagaciones del mejor postor
» Carta de autorizacion indicando el CCl, en el caso de personas
juridicas, indicar la cuenta de Detraccién — Banco de la Nacion
~ Fotos, graficos, arte que sirva de evidencia documental
~ Comprobante de pagc (recibo de honorarios profesionales, boleta de
venta y/ o factura)
~ Consulta comprobante de pago
"~ Consulta ruc, sélo del prestador ganador
~ Informe de actividades, con los entregables si los hubiera de acuerde a
los TDR

N/

/\; ~ Conformidad del servicio
:&5 .
1\4 \ P 6.2 ORDENES DE COMPRA/GUIA DE INTERNAMIENTO
‘;‘;.9 <€
w 6.2.1.1 Orden de Compra con la firma y sello de autorizacion del Sub Gerente de

Abastecimiento y Servicios Auxiliares, sello y firma del Jefe de Unidad .de
Adquisiciones, sello y firma del funcionario de Almacén, sello y firma del
operador logistico, sello y numeracion del Sistema presupuestal.

6.2.1.2 Cotizacion, segun la Ley de Contrataciones Art. 12 del D.L 1017- Ley de
Contrataciones del Estado, “pueden ser dos fuentes como minimo, reporte de
la pagina web, catalogos y otros®, cotizacion del proveedor, sello de
“Cotizado por”, colocar el nombre del operador logistico. Excepcionalmente
se efectuara la cotizacion otra area que no sea Logistica, cuando sean casos
excepcionales, debidamente sustentado, siempre que indique las
especificaciones técnicas necesarias.

6.2.1.3 Especificaciones técnicas, indicar el item, cantidad, unidad de medida,
descripcion del bien, garantia maxima, plazo de entrega, si incluye o no
instalacion

6.2.1.4 Guia de remision, con sello de “Control de Almacén”

6.2.1.5 Certificacion del Crédito Presupuestaric, fuente financiamiento, clasificador de
gasto, memorandum del funcionario autorizado de Presupuesto.

6.2.1.6 Factura, boleta de venta, indicando el selic y numeracion de Presupuesto.

6.2.1.7 Consulta de comprobante de pago, que indique “Esta autorizado’

6.2.1.8 Pedido Comprobante Salida — PECOSA indicando la cantidad y unidad de
medida, descripcion, firmado por el funcionaric autorizado, y firma de la
persona que recibe el bien.

6.2.1.9 Codigo de cuenta interbancario — CCl en el formato de “carta de autorizacion”




SERPAR 5ie e :

Lineamiento de Control Previo de la Sub Gerencia de
Abastecimientos v Servicics Auxiliares para la Contratacién de
Servicios y/o Adquisiciones de Servicio de Parques de Lima
SERPAR-LIMA ’

6.2.2.1 Verificar gue el comprobante de pago (factura o boleta de venta), este de
acuerdo con la Orden de Compra, sello vy numeracion del Sistema
Presupuestal, asi como todos los documentos sustentatorios, en monto,
namero de RUC.

6.2.2.2 Cuando la orden de compra provenga de un proceso de contratacion regido
por el D.L. 1017 Ley de Contrataciones del Estado, se tendra en cuenta lo
especificado én las clausulas estipuladas en el contrato,
En el caso de tratarse una construccién o instalacion de bienes en un terreno
gue corresponda a la Entidad, deberd especificarse que el plazo de -
cuiminacién o gjecucion, se contabilizard desde la fecha de entrega de dicho
terreno.
Cuando haya un aplazamiento o demora por parte del proveedor o contratista,
el mismo debera sustentar el motivo, a través de un informe, el cual sera

Jé%v evaluado por el funcionario del més alto nivel de! area usuaria.
s .
i< 6.2.2.3 Forma y orden que se debe seguir, para mantener la uniformidad y consistencia
N ; de! expediente:
~ Orden de compra o guia de internamiento, debidamente firmado por los
funcionarios autorizados
~ Certificacion de crédito presupuestario, memorandum del funcionario autorizado
de la Oficina de Planificacion y Presupuesto. ‘
~ Especificaciones técnicas detallando el bien o bienes a requerir
»  Cotizacion _
~ Cuadro de indagaciones, con el selio y firmas del funcionario autorizado
~ Carta de auterizacion indicando el CCH, en el caso de personas juridicas, indicar
la cuenta de Detraccion — Banco de fa Nacion
GRRGUES 7, ~ Fotos, graficos, arte que sirva de evidencia documental
N\ “'.,;1 ~ Comprobante de pago (boleta de venta v/ o factura, guia de remision)
g g ! ~ Consulta comprobante de pago
& g;;g@;&;:m ‘\.\5’ ~ Consulta ruc, sélo del proveedor ganador
’W - C’onformidad de la recepcién del bien, de acuerdo a las especificaciones
técnicas
— 7) CASOS EXCEPCIONALES
P
é&.) Ve Re g En el caso de la Gerencia Técnica del Servicio de Parques Lima, por la complejidad
& \ de los trabajos a ejecutar de ingenieria, instalaciones, y otros, sélo se podra variar los
u% plazos de entrega, cuando estén debidamente justificados los motivos de la demora,

5, L estando como veedores un representante del Contratista y un representante designado
\‘9’\/&\19539?)" por la Gerencia  Técnica, con el fin de elaborar una Acta de Inicio, Acta de
B Observaciones, y un Acta de Término, indicando la fecha, firma y sello de los mismos.
Efectuado este procedimiento, se podré dar por concluido la prestacion requerida, con
la consecuente conformidad de servicios.
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8) RESPONSABILIDAD
#

——————— . .
PRAG -, . . . R L. L . .
5 A todos los funcionarios que autorizan la conformidad de servicios y/o recepcion de bienes, asi

comoe todo el personal que interviene en el proceso de contratacion de bienes y/o servicios, de
acuerdo a la responsabilidad que le corresponda, seglin sus competencias.

-
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