DL MIFAT PARQUES DE LIMA

T e

SER PAR{FRGbe m RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N
UNIDAD DE INFORMATICA

ima, 33 B, W8,

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES
HA DICTADO LA SIGUIENTE RESOLUCION

Visto#, el informe N° 014-2015/SERPAR LIMA/SG/GAP/MML presentado por el Gerente de Administracién de Pa{ques
de este Servicio: los memorando N° 129-2015/SERPAR LIMA/SG/OPP/MML y 173-2015/SERPAR LIMA/SGIOPPMML, emitidos
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y.

CONSIDERANDO:

Que, medianie informe N° 014-2015/SERPAR LIMA/SG/GAP/MML de fecha 23 de febrero del presente afio, el Gerente
de Administracion de Parques de este Servicic solicita la autorizacion o dispensa @ fin que las 16 unidades organicas a su €argo,
tramiten directamente como &reas usuarias responsables ante las oficinas que correspondan, los requerimientos y oopfonnidades
en base a lo estipulado en Ya Directiva que norma el procedimiento de adquisiciones y contrataciones actualmente wggr]te enla
Entidad, sustentado su pedido en las miltiples labores que desempefia en su condicién de integrante de diversa comisiones, (o
cual no e permite atender con la celeridad debida los tramites iniciados ante su Despacho.

; Que, medianle memorando N° 129-2015/SERPAR LIMA/SG/OPP/MML de fecha 11 de marzo de! presente afio, el

---------------- + Director de la Oficina de Planificacion y Presupuesto opina por la procedencia de modificar la Directiva N° 001-2014-SERPAR

LIMA/GG/GA/SGASA/MML “Directiva para la contratacion de Bienes, Servicios y Consultorias en SERPAR LIMA', y a la vez

- remite los “Lineamientos de control previo e la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares” elevando su propuesta a la
Gerencia Administrativa de este Servicio para las acciones necesarias. '

Que, mediante proveido inserto en el mencionado documento, la Gerencia Administrativa dispoqe se proyecte la
. resolucién comespondiente aprobando la modificacion de ta mencionada Directiva y los lineamientos antes mencionados.

_________________ Que, mediante Memorando N° 173-2015/SERPAR LIMA/SG/OPPMML, la Oficina de F'laneamieqto y Presupuesto,
v, SreesE - deriva los actuados a la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares a fin que proyecte la Resolucion que apruebe la
ReRigoe, Directiva con las modificaciones propuestas. '

e

v R | (

i it En ejercicio de las facultades que comesponden a esta Secretaria General y con I_a visacién del Gerente de
: .2’dministracibn, del Director de Ia Oficina de Asesoria Legal, del Director de la Oficina de Planificacién y presuplesto y del Sub
Lerente de Abastecimientos y Servicios Auxiliares; - :

SE RESUELVE:

. ARTICULO PRIMERO: APROBAR LA DIRECTIVA N° 001-2015-SERPAR-LIMA-SG'|'GNSGASNMML,
.22 "PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DIRECTA DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS EN EL SERVICIO
DE PARQUES DE LIMA SERPAR-LIMA” que consta de Xl Articulos. ‘

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR LOS LINEAMIENTOS DE CONTROL PREVIO DE LA SUBGERENCIA DE
ABASTECIMENTOS Y SERVICIOS AUXLIARES '

o
e

@ 0‘% ... ARTICULO TERCERO: DEJAR _S__!Q_EEECTO las disposiciones que se opongan a la Directiva y lineamientos que se

c .7 .aprugban mediante la presente resolucion. ] o : _

Vi T JWEPES Wi S0 LA ‘

\m o °“\;§;.: MUNICIRATIEULO CUARTO TRANSCRIBIR IA¥i#sentd Resolucion a las dependencias estructurales de SERPAR LIMA para
- vl : :

<7 - HAREMSN y, fines correspondientes.

CEN et AmdsEEEpy sauy

A rsTEeTRea ttaen

Para Cov:- mvle COHR ;GISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Transcerivie . AR '
e 13 -AGO--ZI]P
' oot 'flié. ) ,; ;/&74; 2/ V
e . , BN S et erameraiarienens
/ JORGE HURTADO HERRERA
ererssnndesanas e b enarsesirnusensnnnsensess .- Beerrtorio Gangral

Munigipwiides Metranslitnng de Lima

Administracién Decumemtaria




Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,

SERPAR SERVICIO DE ) L
PARQUES DE LIMA Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR - LIMA -

pIRECTIVA N °(OfOA - 2015/SERPAR LIMA /SG/GA/SGASA/MML

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DIRECTA DE BIENES, SERVICIOS Y/0
CONSULTORIAS EN EL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA SERPAR LIMA

I OBIETIVO
Regular el tramite gue deben seguir la Contratacion directa de bienes, servicios y/o consultorias, cuyos
montos no excedan 1as tres {3) Unidades Impositivas Tributarias
/w"-ﬁ?:};._ a fin de garantizar que se efectien en condiciones de Eficacia, eficiencia, celebridad, economia y calidad, -

F %gllo en estricta aplicacién de los criterios de simplicidad, austeridad, concentracién y ahorro en uso de tos

(UIT) vigente al momento de la transaccioén;

\.. e dBcursos, en cumplimiento de fa normativa vigente.
pud! --.‘mﬁm‘ o i
U
. FINALIDAD

7, \‘ . P Fot - .-

* ;Er»._Establecer disposiciones basicas y lineamientos q
T Parques de Lima SERPAR LIMA, para el procedimiento de contratacion directa de bienes, servicios y/o
< consultorias, conforme al Cuadro de Necesidades y Presupuesto asignado; asi como asegurar el oportuno

ue deben considerar las Unidades organicas del Servicio de

abastecimiento a las Unidades Qrganicas.
1. AMBITO DE APUICACION

La presente Directiva es aplicable para todas las Unidades Organicas del Servicio de Pargues de Lima SERPAR

w. APROBACION, VIGENCIA'Y ACTUALIZACION

La presente directiva es aprobada por la Secretaria General, su vigencia es permanente y su actualizacion se

. efectuard a propuesta de la Sub Gerencia de Abastecimiento Servicios Auxiliares de la Gerencia

... Administrativa.

V. RESPONSABILIDAD

Los gerentes, jefes de Oficina, y de todo e! personal de SERPAR LIMA, que participe en el proceso de

“conlratacion, son responsables del cumplimiento de la presente directiva, en el marco de sus competencias.

LA
EAY

BASE LEGAL

Codigo Civil

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento administrativo General.
Léy N* 28693, Ley General del Sistema Na.ciona1 de Tesoreria
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SERPAR

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

SERVIC!O DE
PARQUESDELIMA |

, > m eHu,
Sy«

7.3

. Ley N* 27785, Ley del Sistem‘a

Ley N* 27815 Ley de Codigo !de Etica de la Funcién Publica y su reglamento.
Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Nacional de Control y de la Contraloria General de Ja Republica

Ley N® 28716, Ley de Control Interno de fas Entidades del Estado.

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

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueb'a el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus modificatorias.
Ordenanza N* 1784 de la

Servicio de Parques de Lima
de 2014.

.f\funicipalidad Metropolitana de Lima, que aprueba el Estatuto del
SERPAR-LIMA, publicado en el Diario Oficial El Peruano e! 31 de marzo

. DISPOSICIONES GENERALES

Las contrataciones iguales a inferiores o tres (3) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).
vigente al momento de la transaccidn, son aquellas adquisiciones no programables en el
Plan Anual de Contratacjicljnes, vy que se realizan mediante acciones directas, estando
exceptuadas de |a realizacion de un proceso de seleccidn en el marco de o establecido en
el literal “i” del numeral|3.3 del articulo 3 de la Ley de Contrataciones del Estado,
aprobada mediante Decreto Legislativo N° 1017*.

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

Si la necesidad correspond
¢on su propio personal o e
funcionesy competencias{,
atencion del servicio requIe

e a un servicio, el area usuaria verificard si puede ser ejecutado
I de otras unidades organicas considerando la naturaleza de las
en cuyo caso coordinara con la Gerencia Administrativa para la
rido.

' k
7.4 Las dreas usuarias de SERPAR LIMA en ningin caso podran optar por este procedimiento

de contratacion de blenvﬁ, servicios. y/o consultorias, para evitar la realizacidn de los

procesos de seleccion sefia

‘ ""1 Las contrataciones cuyos montos,|s
Yigentes al momento de la transaccuon lo cual no enerva la responsabilidad de la Entidad de salvaguardar el
Aiso de los recursos plblicos de conformidad con los principios e moraliddd y eficiencia. Este supuesto no es
¥ aplicable a las contratacianes de bienes y servicios incluidos en el Catalogo de Conveniac Marco, conforme a

lo que establezca el reglamento.

lados en la Ley de Contrataciones,

ean iguales o inferiores a tres (3) Unidades Impositivas Tributarias,
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SERVICIO DE Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
SERPAR PARQUES DE LINA Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de

Lima SERPAR - LIMA

VHI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 Presentacién del Requerimiento

8.1.1 El tramite se inicia con la determinacion de la necesidad el drea 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 drea usuaria es la
responsable de verificar que lo requerido este considerado en el Cuadro - de
Necesidades del afio fiscal correspondiente.’

8.1.2 Los requerimientos de bienes o servicios seran elaborados por las areas usuarias, a
través de Sistema de Gestion Administrativa (FORMATO N° 01), y seran presentados
ante la Gerencia Administrativa, para su revision y autorizacién, con una anticipacion
no menor 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), segun corresponda, con los vistos y firmas correspondientes del responsable del
area usuaria. :

8.1.3 - Las unidades organicas que dependan estructuralmente de una Direccion o Gerencia;
acorde a lo normado en el Manuel de Organizacidn y Funciones, deberdn remitir una
copia de los requerimientos de bienes y servicios para conocimiento a la unidad
organica de jerarquia superior. ' ’ '

Nl 8.1.4 En caso de requerir la contratacion de bienes y/o servicios informaticos debe contar
con el sello y visto bueno de la Unidad de Informatica. ‘

\ . 8.1.5 La Gerencia Administrativa otorga la autorizacion al requerimiento, a través de un

' provéido visado, posteriormente lo remite a la Sub Gerencia de Abastecimiento y

'@;‘Eﬁi‘ééi:’ﬁi:'j.-‘l Servicios Auxiliares para efectuarlas cotizaciones respectivas, elaborando el Cuadro de
s indagaciones o el Estudio de Posibilidades que ofrece el mercado. d

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

8.2.1 La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios recibe los requerimientos aprobados
por la Gerencia Administrativa y traslada al Jefe de Adquisiciones o Unidad de
Servicios Auxiliares, segun corresponda.

La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios ‘Auxiliares, verificara la correcta
elaboracién de! requerimiento de contratacién de bienes, servicios y/o consultorias,
caso contrario coordinara con el drea usuaria la correccidén del mismo, suspendiendo
el tramite hasta que se subsane lo observado. AR
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' SERPARlSEFMCIODE Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
PARQUES DE LIAA Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de

Lima SERPAR - LIMA

|

8.2.3 La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, verificard que los bienes y
servicios requeridos, I%IO se encuentren en el Catdlogo Electrénico del Convenio Marco
publicado en el SEACE, caso contrario deberd seguirse el procedimiento establecido en
la Ley de Contratacnc;nes del Estado y su Reglamento, respecto a la modalidad de
contratacion a través deI Convenio Marco.

8.2.4 La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a través de la Unidad de
; Adquisiciones, derivaiél requerimiento con el sustento documentario, al operador
logistico quien realiza el estudio de mercado, para adquirir los bienes, servicios y/o
consultorias bajo las Hejores condiciones de calidad, precio y plazos de ejecucidn vy
entrega. :

B.2.5 El operador logistico procedera a la obtencidn de dos presupuestos y/o cotizaciones
como minimo para la, dletermmacmn 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 cotizacion debe ser realizada a través del

correo institucional del SERPAR LIMA,

8.2.6 las cotizaciones seﬁallatl:ias en el numeral anterior, no deberéan tener una antigiedad
mayor a 30 dias habiles, desde la fecha del requerimiento; debiendo enmarcarse a
aquellas personas natyrales o juridicas cuya actividad econémica se relacione con el
tipo de bien o servicio aladquirir o contratar:

8.2.7 El operador logistico revisa el requerimiento y su documentacién sustento y procede a
cotizar en el Mercado,|verifica el estado de los proveedores en SUNAT, evalua las
propuestas; determina el proveedor que ofrece las mejores condiciones, firmay sella
el Cuadro Comparativé de Cotizaciones (Formato N° 4}; el mismo el cual es aprobado
por el jefe inmediato mediante firma y sello.

P
1'$- UIRECTOR

&
ﬁ""ﬂ:\h M

l .
8.2.8 En ei caso de servicios dF consultoria se solicitard a los proveedores seieccionados que
adjunten los siguientes documentos:

s Curriculum Vitae.
+ Declaracién Jurada de no contar con impedimentos para contratar con el Estado.
» La Oferta Econémica.
» Declaracion Jurada de conocer y someterse a los términos de referencia y plazos que
se indican. {
Cddigo de Cuenta lnterbancaria, Cuenta de Detraccion (de corresponder}.

|
i
|
Una vez determinado ?I valor referencial, la Sub Gerencia de Abastecimiento y
" Servicios Auxiliares, remitird todo el expediente a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, para la Certificacion de Crédito Presupuestario.

Go A
QJ 3L C: ;
<l}""-"'4.'1.1 del
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SERPAR

SERVICIO OE Procedimientos para la Contratacién Directa de Bienes,
PARQUES DE LiMA Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR - LIMA

8.3 Certificacion de Crédito Presupuestario

83.1

83.4

8.3.5

8.3.6

841

B.4.2

La certificacién presupuestaria resulta requisito indispensable cada vez gue se prevea
realizar un gasto, contratar y/o adguirir- un compromiso.

La certificacion de crédito presupuestario, es susceptible de modificacion, en relacién
a su monto u objeto o anulacién, siempre que tales acciones estén debidamente
justificadas y sustentadas por el drea usuaria correspondiente.

la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares es.la unidad organica
responsable y encargada de solicitar la certificacion de crédito presupuestarig, antes
de realizar cualquier ejecucién de gastos.

La Oficina de. Planificacion y Presupuesto luego de recepcionado, derivara -el
expediente a la Unidad de Presupuesto y Estadistica para que efectué la verificacion
de la disponibilidad presupuestaria y que este contenido en el Cuadro de Necesidades;
en un plazo maximo de 03 dias habiles; de ser procedente, otorgara lacertificacion del
crédito presupuestario a nivel Fuente y rubro de financiamiento, meta y especifica de
gasto; y con los vistos del jefe de la Unidad de Presupuestoy Estadistica, asi como de
la Direccién de la Oficina de Ptanificacion y Presupuesto.

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

Una vez determinado la certificacion de crédito presupuestario, la Oficina de
Planificacién y Presupuesto remitird el expediente a la Sub' Gerencia de
Abastecimiento y Servicios auxiliares. : '

8.4 Fases dé Compromiso

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

Emitida y.notificada al correo electrénico del proveedor, |a Orden de Compra y/o de
Servicio, la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, procederd a
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PARQUES DE LIMA Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de

Lima SERPAR - LIMA

' ' Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
SERPAR|SEFMCDDE *i

8.4.4

8.4.5

346

8.4.7

realizar las accione% de registro del compromiso en el Sistema de Gestion
Administrativa de SERPAR LIMA,

En el caso de bienes la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares,
remitirda la Orden de Compra al Almacén Central para la recepcion de los bienes -
respectivos, conformldad de la entrega y su posterior traslado al drea usuaria. En la
Guia de Remision emlltlda por el proveedor por |a entrega del bien, consignara sello y
firma del Jefe del Almacén Central. Asimismo en sefial de conformidad el Jefe del
Almacén Central, sella]ré y firmard ta Orden de Compra.

En el caso de servicios y/o consultorias, la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares, remitira Ia.(l)rden de Servicios al area usuaria para la supervision de la
ejecucion del servicio contratado y ia emisién de la conformidad respectiva.
&

Las 6rdenes de compra y/o servicio, sélo 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 el caso que no se reciban las conformidades, dentro del plazo
establecido, sea para blenes o servicios, seran anuladas y el drea usuaria tendrd
nuevamente que efectuar el Requerimiento.

A t
La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, sera la responsable de
llevar a cabo la con‘t#atacién del bien y/o servicio requerido, conforme a las
especificaciones técnilcgs y/o términos de referencia, asi como de efectuar el
compromiso en el Sistema de Gestion Administrativa de SERPAR-LIMA.

El operador logistico er'nite la orden de compra u orden de servicio, comunicando por
correo electronlco al proveedor ganador, quien debera entregar los bienes o prestar el
servicio segun las condncnones establecidas por el drea usuaria.

8.5 Ejecucién de las Prestaciones y de la Conformidad

8.5.1

La entrega de!l bien o pr?stacién del servicio se efectuara dentro del plazo establecido
en las especificaciones, técnicas y/o términos de referencia, salvo el caso de fuerza

- mayor o caso fortuito, debldamente comprobado por el drea usuaria y la Sub Gerencia

de Abastecimientos y Serwuos Auxiliares, a través de un Informe detallado precisando
las razones que |mp»daLa los proveedores entregar los bienes o ejecutar los servicios
requeridos, este procedimiento sera regido por las normas del Codigo Civil.

En la entrega de bienes! la conformidad serd otorgada por el jefe del Almacén Central.
Para la verificacién dél cumplimiento de las especificaciones técnicas, se podra
requerir la participacié:i? Idel drea usuaria al momento de la entrega quien con sello y
firma otorgara conformidad de los bienes.

i
)
t
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Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,

SERPARlssnwcwnE ) -
PARQUES DE LIMA Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de

Lima SERPAR - LIMA

8.5.3

8.5.4

85.5

8.5.6

Y }
T 1
~3 ¥
T T
% GERA E;,:&:

T 857

8.6.1

La conformidad se verifica con el sello y firma del Jefe del Almacén Central en la Orden
de Compra. Ello no impide el reclamo posterior del drea usuaria respecto del cualquier
vacio 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 serd otorgada por el drea usuaria, iuego
de realizado el servicio conforme a los términos de referencia del mismo,.salvo

“observaciones en la ejecucion del producto o en el resultado final del mismo,.que

deberan ser subsanadas por el proveedor dentro dei plazo que se les otorgue para tal
efecto el drea usuaria.

La conformidad del servicio se verifica con el sello y firma de 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 Almacén Central
devolverd la Orden de Compra, Guia de Remisién y la Factura o Boleta de. Venta;
respecti\?a a la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, para--la
continuacion de! tramite y posteriormente, procedera a la entrega de los bienes-al
rea 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 |a factura o recibo
de honorarios del proveedor o locador de servicios, para la continuaciéon del tramite.
Asimismo, en el caso de servicios temporales independientes realizados por personas
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 drea usuaria. funcionario
autorizado y el recibo por honorarios correspondiente. SN

La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, efectuard las acciones de
control previo, posteriormente remitira a la Sub Gerencia de Contabilidad, la orden de
compra o servicio y la documentacién sustentatoria detallada en la Directiva de
Lineamientos de Control Previo para el procedimiento de la revisién de documentos.”

i
_#18.6 Fase del Devengado

La Sub Gerencia de Contabilidad, efectuara las acciones de control concurrente, con:la
revision de la orden de compra o servicio, la factura, boleta de venta o .recibo:de
honorarios y la documentacion sefialada en el numeral 8.5.8 de |a presente Directiva;
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SERPARis RVICIO O | Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
PARQUESDELIMA ! Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
' Lima SERPAR - LIMA

luego de lo cual efeLtuara 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 banicaria de acuerdo a la Norma de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15
Art.26 Obligacién de r%'cago a proveedores con abono en sus cuentas bancarias. .

.8.6.2 La Sub Gerencia de Contabilidad sera responsable de efectuar la verificacion de la
documentacidn para Ie; fase del gasto devengado y su formalizacion, de acuerdo al

- Art.8 y 9 - Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y registro contable de la
contratacion para su| posterior pago en el Sistema de Gestion Administrativa de
SERPAR-LIMA. !

- .
8.6.3 El devengado se formaliza cuando se otorga la conformidad, luego de haberse
verificado por parte deljarea usuaria una de las siguientes condiciones:

+ Larecepcion satisfactoria de los bienes.
s La prestacion satisfactoria de los servicios.

La autoruzacmn de la fase del devéngado corresponde segun del Art.13 - Directiva de Tesoreria N°
001:2007-EF/77.15 al Gerente delIAdmlmstracnon o del funcicnario a quien le sea asignada esta
facultad de manera expresa. '

8.7 Fase de Pago

8.7.1 Todo el expediente debidamente revisado, registrado en el Sistema de Gestidn de
SERPAR LIMA, sera remltldo a la Sub Gerencia de Tesoreria, a fin de ser procesado por
" dicha dependencia para su pago correspondiente.

IX. ' . DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, es [2 Unica responsable de
plamf‘car dirigir, ejecutar y controlgr los procesos de adquisicién de bienes y/o contratacion de
servicios y/o consultorias requerndosI por todas las unidades organicas de SERPAR LIMA, por lo que
ninguna otra unidad organica esta autorizada a adquirir y/o contratar bienes, servicios y/o
consultorias directamente con los qroveedores.

f‘\r«"'“ e
fU.J Vol 7} e
f;‘, '“S,EGUNDA- La Sub Gerencia de :I?\bastemmlentos y Servicios Aumhares no asumird gastos
‘ """""" ac'l ,m@‘ Eontraldosoefectuados por otras unidades organicas distintas a dicha Sub Gerencia.
R G
\--1

il .
‘ TERCERA Los funcionarios responsables de cada adrea usuaria deben tomar las previsiones del
caso, a efectos de programar con la debida anticipacién sus respectivos "requerimientos de

\ . Pagina 8 de 18
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SERVICIO DE Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
SERPAR PARQUES DE LINA Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR - LIMA '

contratacién de bienes y servicios, a fin que no se afecten los productos o resultados de. sus
proyectos o actividades, de acuerdo a sus metas y objetivos previstos. B

CUARTA.- Los Requerimientos de Contrataciéon deben elaborarse y presentarse antes de la
ejecucién de la prestacién ﬁor tanto, no se admitiran regularizaciones de ningun tipo, sin perjuicio -
de las responsabilidades a que hubiere lugar.

& \“*:'r',“;:; . La determinacion del valor referencial de los bienes y servicios, mediante cotizaciones o cualquier
. e av" .

V-otra fuente de informacion de precios, asi como la seleccién del proveedor, corresponde

.l;nlcarnente a la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.
Sy “—d" . .
et e X. . DISPOSICICNES FINALES S R

* r";gu 2 UNICA.- DIFUSION Y ASESORAMIENTO
o m.;;_:; La Gerencia Administrativa y sus dependencias serdn las responsables de la difusidn, orientacion y
DIRCCTOR asesoramiento correspondiente para el adecuado cumplimiento de la presente Directiva.

\.,""M‘t.u.# M

Para todo lo no previsto en la presente directiva, sera de aplicacidn lo dispuesto en el Codigo Civil,
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, y demds normas generales y Especificas gue
resulten aplicables.

Xl GLOSARIO DE TERMINOS

Q/:—:-}}“ 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* Gestion
T, Administrativa, para el cumplimiento de sus objetivos y metas operativas, en concordancia con sus
v % actividades funcionales o proyectos en ejecucion.
Q"'»c.'. > '

.,‘9.“‘;{5 Contratacién: Es la accion que realiza SERPAR LIMA, para proveerse de bienes y servicios,
'J,.o %" \,ﬂ asumiendo el pago del precio o de la retribucién correspondiente con fondos de y demas
% obllgacnones derivadas de su condnclon como contratante.

Requerimiento: Solicitud mediante el cual las Unidades Organicas deben precisar [as
especificaciones técnicas o términos de referencia de los bienes 0 servicios a contratar, asi como

e |

T e, 135 condiciones para dicha prestacion. El requerimiento debe considerar como- condlcmn
!{P AL %ndlspensabie el ptazo que se tiene para satisfacer la necesidad, entre otros. :

i

* FEspecificaciones Técnicas: Es la descripcion de las caracteristicas fundamentales de los bienesy/o
! S L. .. , et 'z
iy suministros a ser adquiridos, asi como de las condiciones de contratacién (plazo de entrega,
garantia comercial, lugar de entrega, forma de entrega, entre otros). '
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SERPAm ERVICIO DE Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
PARQUES DE LA Servicios y/o Consuitorias en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR - LIMA

i

Términos de Referencia: Es la descripcidn de las caracteristicas técnicas y de las condiciones en
que’ se ejecutara la prestacién de un servicio o consultoria (perfil del contratista, plazo de
jecucion, actividades a realizar, entregables, producto final, entre otras especificaciones}.

A GE ENTE . .
N mn@‘«" Cuadro de Necesidades: Comprende el cuadro anual consolidado en forma conjunta y

NG
desagregada por Unidad Orgénica, con la relacion de todos los items de los bienes y servicios
«_ asociados al presupuesto.

l

YTy ‘Orden de Compra o de Servicio: Constltuye el documento fisico o virtual en la cual se consignan
" ‘r,,,w(f’,' 'las condiciones comerciales acordadas los atributos del bien y/o servicio establecidos en base del
requerimiento de la Unidad Organch:a y que formaliza el compromiso presupuestal vinculado a la
contratacién y conformidad de la prestacion. :

e ;

m A
< -r\

uHu,

. R s . e .
SEACE: Se constituye come el Sistema Electronico de las Adquisiciones y Contrataciones del
Estado, es un aplicativo que permlte el intercambio de la informacién y difusion sobre las
'''' contrataciones publicas, asi como de la realizacidn de transacciones electronicas.

Certificaciéon Presupuestaria: Consiste en certificar que las Areas Usuarias tengan recursos
presupuestales en su respective presupuesto. Esta certificacion es efectuada por la Oficina de
Planificacién y Presupuesto, quien és la responsable de garantizar que el requerimiento cuente

disponibilidad presupuestal, ufgcnente para comprometer el gasto en el afio fiscal
!

t

corrésbondiente.

i’. m:g::n j}

w ‘Oompromlso Es el acto admmustr‘atlvo mediante el cual el funcionario-facultado a contratar y
comprometer el presupuesto a nc?mbre de la Entidad, acuerda luego del cumplimiento de los
tramites legalmente establecidos, la realizacidn de gastos previamente aprobado, por un monto
determinado o determinable.

.'-_w R~ . . ‘.
%’n?) ‘,DevengadO' Es el acto adm:nlstratwo, mediante el cual se reconoce una obligacion de pago,
_ derwado de un gasto aprobadr!) y comprometido, que se produce previa acreditacion
T ,documentarla ante el 6rgano competente de la realizacion de la prestacién o del derecho del

“uni  acreedor,

"\?go‘: Es el acto administrativo, mediante el cual se extingue en forma total o parcial, el monto de
N . . = .
ta\obligacion reconocida debidamente formalizadas.

Xl FLUJOGRAMA
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!
1
. {SERPAR SERVICIO \ Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
) PARQUESDELIMA Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
‘; Lima SERPAR - LIMA

X1 ANEXOS |

‘_'{n‘-\f“""ha FORMATO N° 01: REQUERIMIENTO, DE BIENES Y SERVICIOS
7 i " FORMATO N° 02: ESPECIFICACIONES TECNICAS
> FORMATO N° 03: TERMINOS DE REFERENCIA
""F FORMATO N* 04: CUADRO COMPARATIVO DE INDAGACIONES
FORMATO N* 05: CONFORMIDAD DE SERVICIO :
FORMATO N 06: CARTA DE AUTORIZACION PARA EL PAGO DE ABONO EN CUENTA

 L{detma Gému'
q’b“ﬁ RENTE ‘p
] Aiml\“"
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SERPARISE,

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

Lima SERPAR - LIMA

FORMATO N° 01: REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

V'M;% ANEXON°1
'
q“ REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS
Bt REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS N° 0000
SIS Dia 00 Mes 00 Afio 0000
Solicitante AAAAAAAAAAAAAAA
Area
Tipo
27| Moneda Documento de ref.
N° Codigo Descripcién U.M. Monto
1
?
3
4

TOTALS/. -0

Observaciones

o\ V°B® G. Administrativa
Firma y sello

V*B* Abastecimientos
Firmay sello

V"B Unidad orgénica [ solicitante
Firmay seflo

. :“.’i

o

% . . . . .
<! ..-,N;,“@E[iofa: Los bienes y servicios que provienen de Procesos Adjudicados llevan solo la firmay sello
del solicitante
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SERPAR'SEMDE Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
PARQUESDELIMA | Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de

Lima SERPAR - LIMA

FORMA'Il'O N° 02: ESPECIFICACIONES TI:ZCNiCAS

//“ 'iﬁns

/ o] 'q\\cf- Hu‘,‘

DENOMINACION DE LA CC;IN'TRATACION:
FINALIDAD PUBLICA: '
" ANTECEDENTES: ‘
OBJETIVOS DE LA CONTRATACION'
ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR:
5.1 CARACTERISTICAS Y coN DICIONES:
5.1.1 CARACTERKSTICASTECNICAS
5.1.2 CONDICIONES DE OPERACION:
5.1.3 EMBALAJE, ROTULACIC)N O ETIQUETADO:
5.1.4 TRASPORTE Y SEGUROS
5.1.5 REGLAMENTOSlTECNICOS NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS:
5.1.6 NORMAS TECI\IIICAS
© 5.L7  IMPACTO AMBIENTAL:
5.1.8 ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE € INSTALACION:
5.1,.9 PRUEBA DE PUESTA DE FUNCIONAMIENTO:
5.1.10 PRUEBAS O ENSAYOS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES:
5.2 PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL:
5.2.1 GARANT[ACOMIERCIAL
5.2.2  MANTENIMIENTO OPERATIVO
5.2.3 SOPORTE TECI\}I.CO
5.24  CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO
5.3 DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS Y RESPUESTOS
5.4 REQUISITOS DEL PROVFIIEDOR Y/O PERSONAL
5.5 DOCUMENTOS ENTREGABLES
5.6 MEDIDAS DE CONTROL
5.7 LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION
5.8 FORMA DE PAGO
5.9 FORMA DE REAJUSTE
5.10 ADELANTQS
5.10.1 MODALIDAD DE]EJECUCION CONTRACTUAL
5.10.2 DECLARACION DE VIABILIDAD
5.10.3 OTRAS PENALIDADES APLICABLES
5.10.4 SUB (:ONTRATQc'tON
5.10.5 OTRAS OBLIGACIONES
5.10.6 CONFIDENCIALIDAD
5.10.7 RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
5.10.8 NORMA ESPECIFICA
!
Firma y sello drea usuaria }
NOTA. En el caso de no considerar Ln rubro, colocar No aplica

I R
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FORMATO N° 03: TERMINOS DE REFERENCIA

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
FINALIDAD PUBLICA:
ANTECEDENTES:
OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:
ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR:
5.1 ACTIVIDADES
5.2 REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
5.3 NORMAS TEENICAS
5.4 REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL
5.5 MATERIALES, EQUIPOS E INSTALACIONES
5.6 PLAN DE TRABAJO
5.7 PROCEDIMIENTO
5.8 PRESTACIONES, ACCESORIOS A LA PRESTACION PRINCIPAL
5.8.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO:
5.8.2 SOPORTE TECNICO:
5.8.3 CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO:
5.9 MEDIDAS DE CONTROL:
5.10 SEGUROS APLICABLES:
5.11 LUGARY PLAZO DE EJECUCION DE LA CONTRATACION
5.12 RESULTADQS ESPERADOS (ENTREGABLES)
5.13 FORMA DE PAGO:
5.14 FORMULA DE REASUSTE
5.15 ADELANTOS
5.16 DECLARATORIA DE VIABILIDAD:
5.17 OTRAS PENALIDADES ADICIONALES:
5.18 SUBCONTRATACION:
5.19 OTRAS OBLIGACIONES:
5.20 CONFIDENCIALIDAD:
5.21 RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:
5.22 NORMA ESPECIFICA:
523 PROPIEDAD INTELECTUAL:
ANEXOS:

Firma vy sello drea usuaria

NOTA. En el caso de no considerar un rubro, colocar No aplica.
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Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes,
Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR - LIMA

ERVICIO DE

A S FORMATO N* 0

\‘ il a2

CUADRO COMPARATIVO DE INDAGACIONES

SERPAR - LIMA

i
I
E!

|

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

CUADROQO DE NECESIDADES

i Datos Generales

| OBJETO DEL PROCESO:

AREA USUARIA:

REQUERIMIENTO:

FECHA DE ESTUDIO:

Informacion de Propuestas en Nuevos Soles

L

ITEM DESCRIPCION | AM

| FUENTE N"01: COTIZACIONES RECIBIDAS VALOR
REFEREMCIAL

PROVEEDOR N* 01 PROVEEDOR N* 02 CONFORME
A
CANTIDAD ESTUDIO DBSERVACIONES
OE
MERCADO

14
UNIDAD | TOTALS/. UNIDAD TOTAL S/ $/.

TOTALS/.

i TOTAL

"PLAZO DE ENTREGA

/! s/, s/. |sf.

: .
& ELABORADO POR:

Sub Gerente de

Serviclos Auxiliares

|
|
i
|
i JEEE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES abastecimientos y
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SE SERVICIOCE Procedimientos para ta Contratacion Directa de Bienes,
RPAR PARQUES DE LINA Servicios y/o Consultorias en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR - LIMA '

FORMATO N° 05: CONFORMIDAD DE SERVICIO

FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

bt .E,:‘,‘.‘é',"‘n‘t ; Orden de Servicio N°

%
'ne,. uﬂ‘““.
L by
. q::-ﬂ;*‘ i ‘Proveedor L
iy % T T
35 %5, TS
A

Umdad Orgénica:

Informe de ejecucion del servicio:
1. Elservicio se deriva de un contrato St l:‘ NO [:1

2. Se ejecutd por el proveedor cumpliendo totalmente con los TDR requeridos:

3. Se cumplio con el plazo establecido: S| {: NO !:J
DEL / /AL A S
no [ ]

Sello y firma del funcionario
Area usuaria
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SER PARI I%A%CE)SDEE LIMA

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

Sefor -
Gerente Administrativo

% Presente.-

|
|

FORMATO N° 06: CARTA DE AUTORIZACION PARA EL PAGO DE ABONO EN CUENTA

tima__.__ / /

Servicios de Parques de Lima- SERPRAR — LIMA

AUTORIZACION PARA EL PAGO CON ABONQ EN
CUENTA

Por el medio de la presente, comunlco a Usted que el nimero de CODIGO DE CUENTA
INTERBANCARIO (CCt), el cual consta de (20} numeros es:

De‘la empresa que represento es: :

. T |
Agradeciéndole se sirva disponer l?
representada sean abonados en la

C

n—|—|—|—-—ta—

——

onveniente de manera que los pagos a nombre de mi
enta que corresponde al indicado CCl en el BANCO:

Cuenta de Detracciones de Banco

la Nacion

N Y. T
—_— D —— [

- N =y

&

DL ok
Lohenn OB
""“-11-»—#"’.-

Proovedor y/o
Representante Legal:

|

i
P 0: dsimismo, de;o constancia que la factura a ser emitida por el suscrito {0 mi representada) una vez
1mpl|da o atendida la correspondlente Orden de Compra y/o Servicio quedara cancetada para
"""‘"'tqdos sus efectos mediante la sol?
cuenta en la entidad a que se refiere el primer parrafo de la Presente.

acreditacion del importe de la referida factura a favor de la

Atentamente,

Firma

RUC
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Lineamiento de Control Previo de la Sub Gerencia de
SERVICIC DE e e i
SERPAR|PAROUESDELIMA Abastecnm:'ento ¥ ' SENICIOS A'u'xl.hares para . !a
contratacion de Servicios y/o Adquisiciones del Servicio
de Parques de Lima SERPAR LIMA T

INEAMIENTO DE CONTROL PREVIO DE LA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

L____________________________.___—

Y SERVICIOS AUXILIARES

1) OBIETIVO

Establecer el "Control Previo 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
objetiva, clara y transparente, con la debida evidencia documental, para efectos de su
procesamiento y control previo.

.
i

2) FINALIDAD

K Que las unidades organicas de SERPAR LIMA, al efectuar el requerimiento de Contratacién de

%

®

. "& " servicios y/o Adquisiciones de Bienes, tengan en cuenta estos lineamientos basados en normas
L SEsl Ly principios que rigen la contratacién de servicios, bienes y otros, de acuerdo 3 fa Ley de
Contrataciones y otras normativas vigentes. Asimismo, tener presente los documentos basicos

que se deben considerar para sustentar el gasto.

' 3) BASE LEGAL

Codigo Civil.

Ley N° 27972. Ley Orgénica de Municipatidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

tey N* 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus maodificatorias. -
Ley N*® 28693. Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 27785. Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Gehera| de la }
Repubiica. i -
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley N° 28874, Ley que regula la Publicidad Estatal.

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

'Lk iy f’
*Cf.i“&:““ » Resolucién Contraloria N® 458-2008/R.C. "Guia de implementacidn del Sistema de Control

Interno”.
* Decreto Supremo N'  184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la-ley de
Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

4) AMBITO DE APLICACION

Estos lineamientos son de aplicacion obligatoria para todas las unidades orgdnicas de Servicio de
Parques- SERPAR LIMA que generen requerimientos de servicios y/o bienes. ‘
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Lineamiento de Control Previo de la Sub Gerencia de

SERPARIEE%%CEJS%EUMA Abastecimiento y Servicios  Auxiliares  para la
! contratacion de Servicios y/o Adquisicicnes del Servicio
| de Parques de Lima SERPAR LIMA

La contratacién 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 Operativtlj Institucional (POI) y de acuerdo con el Marco Presupuestal

asignado al Cuadro de Necesidades.

Las 4reas usuarias, que han elaborado sus requerimientos de bienes y servicios, seran remitidos a
la Gerencia de Administracién para Ia autorizacién correspondiente, luego seran derivadas a la Sub
Gerencia de Abastecimientos y 'Servicios Auxiliares, para la respectiva emision del Cuadro
Comparativo de Indagaciones, Iuego seran remitidas a la Oficina de Planificacion y Presupuesto
para la Afectacidn Presupuestal posteriormente serdn remitidas a la Sub Gerencia de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares, para la emision de las Ordenes de Servicio y/o Compra.

Una vez procesadas dichas o’rdenles, seran revisadas por Control Previo de la Sub Gerencia de

Abastecimientos y Servicios Auxilia:res, con toda la documentacidn sustentatoria de acuerdo a lo

mencionado en los puntos 5], 6.1),iy 6.2), antes de proseguir con el desembolso y pago respectivo.
I

5) REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION

5.1. Requerimiento de contratacion de servicios, requisitos: términos de referencia, {TDR),
propuesta economica, cuenta corriente interbancaria (CCl), Curriculum Vitae {(sélo en
caso de persona natura!), monto, firma de los funcionarios que solicitan el servicio,
clasificador con la especnfca de gasto, fuente de financiamiento, con la certificacidn
presupuestal, firma del funcionario autorizado. '

" 5.2 Reguerimiento de contra‘t?éiones de bienes, requisitos: especificacion técnica, foto o

grafico que ilustre el bien] V°B® del area, cotizacién, cuenta corriente interbancaria (CCl),

- " certificacién PresupuestalI con la firma del funcionario autorizada, en el caso de procesos

" de contrataciones, sélo Io!fllrmara el funcionario solicitante del area usuaria, asimismo se

adjuntard estudio de posiib|i|idad que ofrece el mercado, aprobacion del expediente de
contratacion, con firma del funcionario autorizado.

6} ORDEN DE SERVICIO
Al recibir la orden de servicio, se verifica lo siguiente:
t

. 6.1. ORDENES DE SERVICIO E

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

i Pigina 2 de 6
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Lineamiento de Control Previo de la Sub Gerencia de

SERPAR e L Abastecimiento y Servicios Auxiliares para |la

PARQUES DE LINA s B ! n
contratacion de Servicios y/o Adquisiciones del Servicio

de Parques de Lima SERPAR LIMA

.2. Certificacion del Crédito Presupuestario; fuente financiamiento, clasificador de gasto,

6.1.3.
6.1.4.

6.1.13.

memorandum del funcionario autorizado de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
Copia del D.N.I

Términos de referencia: indicar dependencia origen, finalidad publlca objeto del
servicio, requisitos minimos, actividades a realizar plazo de ejecucion del servicio, monto
de la prestacién, penalidad, garantia, productos a entregar, conformidad del servicio.

. Propuesta econémica por-los servicios prestados, firmada por el locador de servicios.
. tnforme de actividades por el servicio prestado con la fecha y firma del iocador, junto

con el formato de conformidad del servicio (formato N® 5}, con V°B® del funcionario del
area usuaria.

. Cuando se trate de servicios técnicos enunciados en los términos de referencia, se

presentara un informe técnico detallado del servicio efectuado.

. Evidencia del trabajo elaborado como: fotos, impresiones, artes, graficos, pubhcauones

en el peridgdico. etc.

. Recibo por honorarios {cuando supere los $/. 2,771.00 mensual o S/. 33,250.00 anual por

el periodo tributario 2014, se deberd adjuntar el formulario 1609 - Suspensidn de Cuarta
Categaria, este Gltimo debe ser emitido como maximo un dia antes de la emision del
recibo de honorarios profesionales. En el caso de no adjuntar - dicho formulario;-en el
recibo se detallar3 el descuento por retencion del impuesto a la renta de 4ta: Categoria,
el 10%. :

. Consulta de comprobante de pago SUNAT indicando “Esta autorlzado” Codigo de

cuenta interbancario -CCJ, en el formato “carta de autorizacion”.

. En el caso de personas juridicas, en las facturas consignar {a Cuenta de Detraccic’m del
Banco de la Nacion. : T
. En el caso de Valorizaciones de Obras, requisitos: afectacion presupuestal, Fuente de
financiamiento, segin Art. 176 D.S. 138-2012-EF “la conformidad requiere del informe
del funcionario responsable del area usuaria, quien debera verificar, dependiendo.de la
naturaleza de la-prestacion, la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran necesarias”, control contractual,
reporte del pago a cuenta de la valorizacién, estudio de posibilidad que -ofrece el
Mercado, 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 adicionales de obra, copia del Contrato y/o Addenda, Carta Fianza,
Resolucién de Gerencia Administrativa o Secretaria General aprobando las Adicionales
y/0 Deductivos que norma ia Ley de Contrataciones. '

En el caso de liquidacién de obra, ademas se presentard Resolucidn de Secretaria
General por la recepcion de la obra, con las constancias de habilitacion del supervisoride
la obra o el-que haga sus veces, de! respective Colegio Profesional. SO
Forma y orden que se debe seguir, para mantener la uniformidad y consmtencra del
expediente: BRI R
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l
s« Orden de servicio, debildamente firmada por los funcionarios autorizados.
« Certificacion de crédito éresupuestario, memorandum del funcionario autorizado de la
Oficina de Planificacidn y Presupuesto.
= Términos de referencia, Ic:on el v°B° del funcionario que solicita el servicio.
s Propuesta econémica.
« - Curriculum Vitae, cuando se trate de persona natural.
. Cuadro comparativo dé i:ndagaciones del mejor postor.
"« - Carta de autorizacién indicando el CCl, en el caso de personas juridicas, indicar la
" .cuenta de Detraccion —'Banco de la Nacion.
"’ e"  Fotos, graficos, arte quesirva de evidencia documental.
« Comprobante de pago (recnbo por honorarios profesionales, boleta de venta y/o
factura) '
+ Consulta comprobante.de pago.
+ Consulta RUC, solo del prestador ganador.
¢ [Informe de actividadesl con los entregables si los hubiera de acuerdo alos TDR.
¢ Conformidad del SEI’ViCL'IO.

6.2. ORDENES DE COMPRA / GUIA DE INTERNAMIENTO

6.2.1. 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
\ #5+ funcionario de Almacen[ sello y firma del operador logistico, sello y numeracién del
i 2T Sistema presupuestal.

.;‘.:" 6.2.2. 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, catdlogosy
otros", cotizacién del proveedor sello de “Cotizado por”, colocar el nombre del operadot
logistico. Excepcuonalmente se efectuara la cotizacion de otra drea que no sea Logistica,

e
A;fg{-“f.,‘ g cuando sean c€asos excepcuonales debidamente sustentado siempre que indique las
5 )
z’?, 'Y E é; especificaciones técnicas n|ecesar|as :
j5.2.3 Especificaciones tecnlcas| indicar el item, cantidad, unidad de medida, descripcion del

bien, garantia maxima, pllazo de entrega, si incluye o no mstalacnon
Guia de remision, con sello de “Control de Almacén”
Certificacion del Crédito Presupuestarro fuente financiamiento, clasificador de gasto,
memorandum del funcionario autarizado de Presupuesto.
6.2.6. Factura; boleta de venta, :indicando el sello y numeracién de Presupuesto.
6.2.7. Consuita de comprobante de pago, que indique “Esta autorizado”.
6.2.8." Pedido Comprobante S!aiida-PECOSA indicando la cantidad y unidad de medida,
o descripcidn, firmado porjel funcionario autorizado y firma de la persona que recibe el
bien. ' '
6.2.9. Codigo de cuenta interbancario- CCI en el formato de “carta de autorizacién”.
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Verificar que el comprobante de pago (factura o boleta de venta) esté de acuerdo con la
Orden de Compra, sello y numeracidn del Sistema Presupuestal, asi como todos los
documentos sustentatorias, en monto, numero de RUC.

. 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 en las
clausulas estipuladas en el contrato. '

En el caso de tratarse de una construccién o instalacién de bienes en un terreno que
corresponda a la Entidad, debera especificarse que el plazo de culminacion o eje;i;lcié'r;,
se contabilizara desde a fecha de entrega de dicho terreno. o ‘.
Cuando haya un aplazamiento o demora por parte del proveedor o contratista, e! mismo
debera sustentar el motivo, a través de un informe, el cual serd evaluado por el
funcionario del mas aito nivel del drea usuaria. :

Forma y orden que se debe seguir, para mantener la uniformidad y consistencia del
expediente:

Orden de compra o guia de internamiento, debidamente firmado por los funcionarios
autorizados. ,
Certificacion de crédito presupuestario, memorandum del funcionario autonzado de Ia
Oficina de Planificacién y Presupuesto, ]
Especificaciones técnicas detallando el bien o bienes a requerir.

Cotizacion

Cuadro de indagaciones, con el sello y firmas del funcionario autorizado.

Carta de autorizacién indicando el CCl, en el caso de personas juridicas, indicar la -
cuenta de detraccién—Banco de la Nacién.

Fotos, graficos, arte que sirva de evidencia documental.

Comprobante de pago (boleta de venta y/o factura, guia de remision)

Consulta comprobante de pago. '

Consulta RUC, sélo del proveedor ganador.

Conformidad de la recepcidn del bien, de acuerdo a las especificaciones técnicas.

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, solo se podra variar los plazos de entrega, cuando

estén debidamente justificados los motivos de la demora, estando como veedores un

representante del Contratista y un representante designado por la Gerencia Técnica, con el fin de

elaborar una Acta de inicio, Acta de Observaciones, y un Acta de Término, indicando la fecha,

firma y sellos de los mismos. Efectuado este procedimiento, se podra dar por concluldo la
' prestacién requenda con la consecuente conformidad de servicios. )
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8} RESPONSABILIDAD

. LY . . -
como.todo el personal que mtervn_e[ne en el proceso de contratacion de bienes y/o servicios, de
- | , . .

-. acuerdo a la responsabilidad que le corresponda, segun su competencia.

|
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A todos los funcionarios que autorizan la conformidad de servicios y/o recepcion de bienes, asi



