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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

- N° 067 -2017-SEDA AYACUCHO/GG
Ayacucho, 08 de Mayo del 2017

- VISTO:
El Informe N° 028-2017-GAF/SEDA-AYACUCHO, sobre la propuesta de Directiva

NP 02-2017-SEDA AYACUCHO/GG - “Directiva para Contrataciones de Bienes y Servicios
por montos iguales o menores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias Vigentes en el

SEDA AYACUCHO durante el Afio Fiscal 2017”7, y;

CONSIDERANDO:
Que, la Entidad “Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Ayacucho S.A.” - i

AYACUCHO, es una Entidad Prestadora Municipal Publica, de derecho privado;
o por el Decreto Legislativo N° 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los

Servicios de Saneamiento;

., las Directivas son dispositivos legales, de caracter interno, que emiten las
dep dencias\ administrativas, a través de sus autoridades superiores, con la intencion de
normar y oxi ‘ntar a las personas en un determinado asunto, y que les facilita difundir y
orientar la aplicacién de leyes, decretos, reglamentos, estatutos, etc. Asimismo, también

para prescribir y canalizar el comportamiento o procedimiento que las personas y

dependencias subordinadas deben seguir en determinadas situaciones.

Que, conforme al articulo 5° de la Ley N°. 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

“Estdn sujetos a supervisién del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE),

- los siguientes supuestos excluidos de la aplicacion de la Ley: a) Las contrataciones cuyos montos
- sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la
— transaccion (...)”. Es decir, que aquellas contrataciones iguales o inferiores a 08 UIT’s son

aquellas que se realizan mediante acciones directas, no encontrandose sujetas al

cumplimiento de lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. "

- Que, mediante Informe N° 028-2017-GAF/SEDA-AYACUCHO, de fecha 10 de

Abril del 2016, se solicita la aprobacién via acto resolutivo de la propuesta de Directiva N°

- @) Huamanga: Jr.- Manco Cépac N° 342
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- 02-2017-SEDA AYACUCHO/GG - “Directiva para Contrataciones de Bienes y Servicios
por montos iguales o menores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias Vigentes en el
SEDA AYACUCHO durante el Afio Fiscal 2017”, la misma que consta de 11 Puntos,
integrada de la siguiente manera: Punto I: Finalidad; Punto II: Objetivo; Punto III: Alcance;
Punto IV: Base Legal; Punto V: Disposiciones Generales; Punto VI: Disposiciones
~ Especificas del requerimiento de Bienes y Servicios; Punto VII: De la Evaluacién y

Aprobacién del Requerimiento de Bienes y Servicios; Punto VIII: De la Contratacién de

Bienes y Servicios; Punto IX: De la Recepcion, entrega, conformidad y pago de la

contratacién; Punto X: Penalidad; Punto XI: Disposiciones complementarias y 04 Anexos;

Que, el objetivo de la “Directiva para Contrataciones de Bienes y Servicios por

tos iguales o menores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias Vigentes en el

atencién ‘gportuna de los requerimientos de bienes y servicios, que requieran los Organos y
rganicas del SEDA AYACUCHO, estableciendo directrices claras que hagan
- o prewsibles losgesultados de una gestion eficiente de los servicios que brinda la Gerencia de

- Adminisgracié \y Finanzas;

Que, estando a las consideraciones expuestas, en uso de las atribuciones y
facultades conferidas en el Estatuto Social de la Entidad Servicio de Agua Potable y
Alcantarillado de Ayacucho S.A. - SEDA AYACUCHO, y demas normas conexas;

S SE RESUELVE:
_ Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° 02-2017-SEDA AYACUCHO/GG -
- “Directiva para Contrataciones de Bienes y Servicios por montos iguales o menores a ocho

~ (08) Unidades Impositivas Tributarias Vigentes en el SEDA AYACUCHO durante el Afio
Fiscal 2017”, que consta de 11 Puntos, integrada de la siguiente manera: Punto I: Finalidad;
Punto II: Objetivo; Punto III: Alcance; Punto IV: Base Legal; Punto V: Disposiciones
Generales; Punto VI: Disposiciones Especificas del requerimiento de Bienes y Servicios;

Punto VII: De la Evaluacién y Aprobacién del Requerimiento de Biehé‘s\y Serviciqs;,Pun{o

_ VIII: De la Contratacién de Bienes y Servicios; Punto IX: De la Recepcion, entrega,
— conformidad y pago de la contratacién; Punto X: Penalidad; Punto XI: Disposiciones

- Complementarias y 04 Anexos; que forman parte de la presente Resolucién.
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- Articulo Segundo.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los diferentes érganos

estructurados de la Entidad y a las instancias pertinentes, para conocimiento,

cumplimiento y demaés fines de ley.

e REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

r. Manco Cépac N° 342 - 0,Ce_ntralTeIefénica:[066].3165184_;‘TeleFax:' 066-312844

Www. sedaayacucho. pe:



SEDA AYACUCHO

g
i
-

SERVICIO DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S.A.

DIRECTIVAN® -2017-SEDA-AYACUCHO/GG

“DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE
BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS IGUALES
O MENORES A OCHO (08) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS VIGENTES EN EL
SEDA AYACUCHO DURANTE AL ANO FISCAL
2017”

Ayacucho-2017

0
O
|_>
L]
=
e
>
o
m
0p)
<
0
<
al
n
)
O
a
Z
<
>
O
Z
L]
0

Péagina 1




SEDA AYACUCHO

DIRECTIVAN®  -2017- SEDA-AYACUCHO/GG

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS IGUALES O MENORES A
OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS VIGENTES EN EL SEDA AYACUCHO DURANTE AL ANO

Iv.

FISCAL 2017

FINALIDAD

Contribuir al uso eficiente y eficaz de los recursos obtenidos por el SEDA Ayacucho, para la contratacion de
bienes, servicios y consultorias con mecanismos de transparencia, en forma oportuna bajo las mejores
condiciones de precio y calidad.

OBJETIVO

Establecer las disposiciones para la atencidén oportuna de los requerimientos de bienes y servicios, que
requieran los Organos y Unidades Organicas del SEDA AYACUCHO, estableciendo directrices claras que
hagan previsibles los resultados de una gestion eficiente de los servicios que brinda la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

La presente Directiva establece los lineamientos técnicos y procedimientos para el proceso de
contrataciones de los bienes, servicios no regulados por ley para las contrataciones de bienes y servicios
que efectie SEDA AYACUCHO, en aplicacién al Art. 5° de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado
mediante Ley N° 30225 se encuentran los supuestos excluidos del ambito de aplicacién sujetos a
supervisién por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), que por su monto sean
iguales o menores a 8 UIT’s.

ALCANCE

La disposicion establecida en la presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las
dependencias de SEDA Ayacucho, cuando formulen sus requerimientos, siendo responsable de su
ejecucion el Departamento de Logistica y Servicios Generales.

BASE LEGAL

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Manual de Perfiles de Puestos aprobado por Resolucion de Directorio N° 014-2016-SEDA AYACUCHO
de fecha 03 de noviembre del 2016.

Ley N° 30518 Ley de Presupuesto para el Afo Fiscal 2017.

Decreto Legislativo N° 295 — Cédigo Civil.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1341 —decreto legislativo que modifica a la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones
del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Modifica al Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Directiva N° 006-2016-OSCE/CD

Ley N° 27444, | ey de Procedimiento Administrativo General.

Cadigo Civil

DISPOSICIONES GENERALES

Las contrataciones iguales o inferiores a 8UITs son aquellas que se realizan mediante acciones
directas, no encontrandose sujetas al cumplimiento de lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, de conformidad con lo sefialado en el literal a) del articulo 5 de la Ley de
Contrataciones del Estado.
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SEDA AYACUCHO

2.

Todos los requerimientos de bienes y servicios requeridos por los Organos y Unidades Organicas del
SEDA Ayacucho, deberan ser previamente revisados por la Gerencia de Administracion y Finanzas y
con la conformidad su posterior derivacion al Departamento de Logistica y Servicios Generales.

Es responsabilidad de los Organos y Unidades Organicas, verificar previamente que la contratacion
directa del bien y/o servicio no se requiera de manera continua o periédica, en cuyo caso se debera
programar su contratacion mediante proceso de seleccion, siendo esto verificado por el Departamento
de Logistica y SS. GG.

Los Organos y Unidades Organicas, son responsables de formular sus requerimientos de bienes y
servicios, los cuales deben estar programados en el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA),
Cuadros de Necesidades y en el Plan Operativo Anual. De requerirse bienes ylo servicios no
programados en el Cuadro de Necesidades deberan solicitar a la Oficina de Desarrollo Institucional la
autorizacién de la habilitacion de marco presupuestal, previo a su envio a la Gerencia de Administracion
y Finanzas.

Todos los requerimientos deberan sujetarse a los criterios de razonabilidad y objetividad y ser
coherentes con la contratacién en funcion a los objetivos y metas contenidos en Plan Operativo y/o Plan
Estratégico Institucional.

Con la solicitud presentada por el area usuaria (Formato N° 01 y 02), el Departamento de Logistica y
SS. GG. procedera a realizar la adquisicién cuando el monto de referencial no supere las 8 UIT's
teniendo en cuenta los topes y procedimientos establecidos en el cuadro siguiente:

CUADRO DE TOPES PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

NO

*TOPES EN S/.

TOPES EN UIT PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES

MINIMO REQUERIDO

APROBACION

De 0.00a 1,012

Firmas en
proforma

Jefe de Logistica
Especialista en
Contrataciones

AN

>0y<%UIT |Una(01) proforma

02

De 1,013 2 4,050

Firmas en
proforma

Cuadro
comparativo

Jefe de Logistica
Especialista en
Contrataciones
Administrador

AN

>%y<1UIT | Dos (02) Proformas

03

De S/.4,051 a S/ 8,100

Jefe de Logistica
Especialista en
Contrataciones
Administrador

LNENEN

Cotizaciones
Cuadro
comparativo

>1UITy <2 UIT | Dos (02) Cotizaciones

04

Jefe de Logistica Cotizaciones

De S/.8,101a S/.
32,400.00

>2UIT y <8UIT

Tres (03) Cotizaciones

AR AN

Especialista en
Contrataciones
Administrador

Cuadro
comparativo

05

Mayor a S/. 32,400.00

>8UIT

Proceso de Seleccion
conforme a la Ley N°
30225

De acuerdo a
Ley de
Contrataciones
del Estado

% P P
Los montos de topes en soles variara de acuerdo a la UIT de cada afio fiscal.

VL.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

Los Organos y Unidades Organicas deberan remitir sus requerimientos de bienes y servicios, mediante
comunicacion escrita dirigida a la Gerencia de Administracion y Finanzas en el horario de 7:45 a.m. a
17:45 p.m., con una anticipacion no menor a tres (03) dias hébiles.
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SEDA AYACUCHO
2. Los requerimientos de bienes y servicios programados y no programados en el Cuadro de Necesidades

deben contar como minimo con la siguiente documentacion antes de la conformidad de la Gerencia de
administracion y Finanzas.

a) Comunicacién escrita dirigida a la Gerencia de Administracién y Finanzas sustentando el
requerimiento de bienes o servicios.

b) Especificaciones Técnicas (bienes) y Términos de Referencia (Servicios), indicando el plazo de
ejecucion de la contratacion, las actividades a desarrollar, perfil de acuerdo a las actividades
descritas, entre otros. En cualquiera de los casos, en los Términos de Referencia o en las
Especificaciones Técnicas, deberan incluir las penalidades por incumplimiento de las
condiciones.

c) Orden de Compra y/o Servicio (Deben sefialar el plazo, marca y otros de corresponder)

d) Certificacion Presupuestal (impreso por la Oficina de Desarrollo Institucional). Para el caso de
servicios de terceros, consultorias, asesorias y similares desarrollados por personas naturales,
los Organos y/o Unidades Organicas podran proponer el monto del servicio, el cual sera
evaluado por la Oficina de Administracion en base a los criterios de racionalidad y
proporcionalidad; adjuntando la estructura de costos de corresponder.

3. Los Requerimientos Técnicos Minimos — RTM, segun el bien o servicio a contratar, deberan contar
adicionalmente con la firma del responsable de la Gerencia u Oficina y/o departamento de acuerdo a su
competencia y/o especialidad.

4. Los Organos ylo Unidades Organicas seran responsables de realizar los requerimientos, debiendo
adjuntar detallar las especificaciones técnicas para bienes y Términos de Referencia para
servicios.

5. Los bienes y servicios no programados deberan ser coordinados previamente con la Oficina de
Desarrollo Institucional para la habilitacién de recursos en la actividad solicitada, teniendo en cuenta los
valores historicos y esto a su vez debe ajustarse con el indice de Precios al Consumidor del Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica - INEI.

6. Para optar por la mejor oferta técnica y economica del bien o servicio ofertado, se debe tener en cuenta

lo siguiente:
a) Considerar a empresas especializadas en el rubro, de corresponder.
b) Obtener el costo del bien o servicio a contratar teniendo en cuenta que cumpla con lo
solicitado en las especificaciones técnicas.
C) Elegir al proveedor que ofrezca mejor calidad y menor costo, dependiendo de la
naturaleza se definira al otorgar la buena pro en las proformas o el Cuadro
Comparativo.

7. Excepcionalmente, se podra adquirir directamente el bien o servicio con una sola cotizacion, siempre
que la propuesta del proveedor cumpla con las especificaciones técnicas requeridas, debiendo el
Departamento de Logistica y SS. GG. dar a conocer el hecho a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, detallando las invitaciones cursadas a los proveedores y demostrando que las invitaciones no
fueron atendidas.

8. Otorgada la Buena Pro, el area de Logistica formalizara la contratacién o adquisicion a través de la
emision de la orden de compra o servicio y/o dependiendo de la naturaleza de la contratacién se podra
suscribir un contrato.

9. La Gerencia de Administracion y Finanzas efectuara revision y verificacion permanente del
cumplimiento de la presente Directiva.
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SEDA AYACUCHO

VI.  DE LA EVALUACION Y APROBACION DEL REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

La Gerencia de Administracion y Finanzas revisara y evaluara que los requerimientos para la contratacion
de bienes y servicios, cumplan con las formalidades sefialados en los numerales precedentes, previa
verificacion y cumplimiento de las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia, dicha verificacion se

realizara

en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles de la recepcion, de no estar conforme se procedera

a devolver a los Organos y Unidades Organicas segun corresponda, para que levante las observaciones del

Caso.

De estar conforme el requerimiento, la Gerencia de Administracion y Finanzas dard la conformidad y

derivara

el mismo al Departamento de Logistica y Servicios Generales para efectuar el tramite de

contratacion.

VIIl.  DE LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

1.

4.

El Departamento de Logistica y Servicios Generales con la conformidad de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, procedera a realizar la contratacion de bienes y servicios, requeridos
por los Organos y Unidades Organicas.

El Jefe del Departamento de Logistica y Servicios Generales derivara el requerimiento de bienes y
servicios, en un plazo no mayor a un (01) dia habil, al Especialista en Contrataciones de dicha
Departamento, a fin de iniciar el procedimiento de contratacion.

El Especialista en Contrataciones del departamento de Logistica y SS.GG. efectuaran directamente
la invitacidn al proveedor potencial con :

v" Una o dos proformas segun el requerimiento la primera con la firma del responsable de
Contrataciones y el jefe de Logistica y segunda incluye al Gerente de Administracion y
Finanzas, quienes visaran al reverso en conformidad a la adquisicién de los bienes o
servicios

v" Con 01 (Una) cotizacion a las contrataciones de servicios de terceros (locacion de
servicios), con clasificador 2.3.2.7.2 99 y cumpla con el Termino de Referencia al efectuar
el estudio de mercado se requiere una propuesta por su naturaleza de contratacién
(verificando que el proveedor se encuentre debidamente inscrito en el Registro Nacional
de Proveedores y Registro Unico del Contribuyente (RUC) activo; Hasta 08 UIT, el area
usuaria debera adjuntar la estructura de costos de ser el caso y/o determinar el importe
del servicio de acuerdo a la Directiva de austeridad vigente.

v" Con 02 (dos) o 03 (tres) cotizaciones a proveedores potenciales segun los topes
establecidos para la adquisicién de bienes y servicios otorgando la buena pro en el cuadro
comparativo y firmando el jefe de logistica, el especialista en Contrataciones y el Gerente
de Administracion y Finanzas.

El Especialista en Contrataciones del Departamento de Logistica y SS.GG., verificara que no exista
inconsistencia en el requerimiento y procedera a realizar los trdmites correspondientes: Invitar a
cotizar a potenciales proveedores del mercado (verificando que el proveedor se encuentre
debidamente inscrito en el Registro Nacional de Proveedores), recabar cotizaciones y elaborar el
cuadro comparativo de precios, en un plazo de hasta tres (03) dias habiles.

El Especialista de Contrataciones del Departamento de Logistica y Servicios Generales solicitara la
certificacion de crédito presupuestal a la Oficina de Desarrollo Institucional de forma fisica.
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SEDA AYACUCHO
6. Una vez aprobada, la Oficina de Desarrollo Institucional derivara la nota de crédito presupuestal

debidamente suscrita por el Jefe de la Oficina de Desarrollo Institucional. Recibida la certificacion
de crédito presupuestal por el Departamento de Logistica y Servicios Generales en un plazo no
mayor a dos (02) dias habiles, se procedera a generar la orden de compra y/o servicio respectivo.

7. El Jefe de Departamento, el Especialista de Contrataciones y el Administrador, suscribirén la orden
de compra y/o servicio respectivo.

8. Una vez suscrita la orden de compra y/o servicio, se realizara el compromiso anual y compromiso
mensual a través del sistema administrativo.

9. Efectuado el compromiso mensual el Especialista de Contrataciones, notificara la orden de compra
ylo servicio al proveedor adjudicado y a los Organos y Unidades Organicas segln corresponda,
para que realice la supervision y/o seguimiento de la orden de acuerdo a los términos de referencia
de ser el caso. La Notificacion se realizara por medio virtual correo electronico, notificacion fisica en
su domicilio fiscal del proveedor o en forma personal al representante y/o titular de la Empresa
contrata.

10. Si luego de la indagacion de mercado, resulta que los Organos y Unidades Organicas, no cuenta
con el marco presupuestal necesario en la meta presupuestaria o en el clasificador de gasto para
continuar con el tramite de certificacion, el Departamento de Logistica y Servicios Generales
comunicara a la unidad usuaria para que solicite la nota modificatoria a la Oficina de Desarrollo
Institucional, la cual debera obtenerse en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles.

11. La Oficina de Desarrollo Institucional comunicara al departamento de Logistica y Servicios
Generales y a los Organos y Unidades Organicas seglin corresponda, a través de un correo
electrénico y/o informe, la aprobaciéon de la nota modificatoria solicitada. EI Departamento de
Logistica y Servicios Generales solicitara la aprobacién de la certificacion de crédito presupuestal y
una vez aprobada procedera a la generacion de la orden de compra y/o servicio, para su posterior
comunicacion al proveedor.

12. El expediente de contratacion antes del tramite de certificacion de crédito presupuestal, debera
contener como minimo la siguiente documentacion: Requerimiento autorizado, Especificaciones
Técnicas y/o Términos de Referencia. Invitaciones realizadas a los proveedores, via correo
electrénico y/o medio fisico, donde se verifique el medio de recepcidn de la misma. Certificacion de
Crédito Presupuestal aprobado por la Oficina de Desarrollo Institucional. Ficha RUC donde se
visualice que el proveedor estd en rubro de la contratacién y estado habido. Acreditacion del
cumplimiento de las Especificaciones Técnicas o Especificaciones Técnicas. Cuadro comparativo
del valor adjudicado, proformas. Para las contrataciones de servicios desarrollado por personas
naturales, deberan adjuntar la Declaracion Jurada debidamente suscrita de acuerdo al Formato del
Anexo 4.

IX.  DE LA RECEPCION, ENTREGA, CONFORMIDAD Y PAGO DE LA CONTRATACION

1. La entrega del bien o servicio se efectuara dentro del plazo establecido en el requerimiento de los
Organos y Unidades Organicas segln corresponda, salvo caso fortuito o fuerza mayor debidamente
comprobada que impidan al proveedor entregar el bien o ejecutar el servicio, lo cual se regird por las
normas del Codigo Civil.

2. Para el caso de bienes, el Departamento de Logistica y SS. GG. a través del encargado de Almacén es
responsable de la recepcién del bien, verificando que cumpla con las especificaciones técnicas, para lo

cual podra solicitar apoyo al area usuaria.
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SEDA AYACUCHO
3. Adicionalmente para la presentacion de las conformidades correspondientes se tendra en cuenta lo
siguiente:

Con Rubrica directa en Formatos; se otorgara las conformidades por la unidad usuaria en los
formatos de las Ordenes de Compra y Servicio por montos menores a UIT, firmando al pie donde indica
conformidad del usuario en un plazo no mayor a 02 (dos) dias hébiles.

Tratandose de Servicios mayor a UIT : Una vez realizado el servicio, el area usuaria debera realizar
las pruebas necesarias respecto del objeto de contrataciéon del servicio, por lo que a fin de dar la
conformidad correspondiente se utilizara el FORMATO N° 03 - INFORME DE CONFORMIDAD DE
SERVICIOS, siendo documento Unico para la presentacion por conformidad de servicio. Dicha
conformidad sera presentada en un plazo no mayor a 03 dias habiles de culminado el servicio, bajo
responsabilidad del area solicitante.

Tratandose de Bienes mayor a UIT: Una vez entregado el bien, y dependiendo de la naturaleza de
este el area usuaria y/o area técnica debera realizar las verificaciones y pruebas necesarias (cantidad,
calidad) del bien entregado, por lo que a fin de dar la conformidad correspondiente se utilizara el
FORMATO N° 04 - INFORME DE CONFORMIDAD DE RECEPCION Y VERIFICACION DE BIEN
siendo documento Unico para la presentacidn por conformidad de recepcion y verificacion del bien. Sin
perjuicio de ello se adjuntara la guia de remisién con la firma del responsable del almacén por la
recepcion del bien. Dicha conformidad sera presentada en un plazo no mayor a 03 dias habiles de
recepcionado el bien.

4. El Departamento de Logistica y SS. GG., a través del encargado de Almacén entregard el bien
mediante NOTA DE SALIDA DE ALMACEN, el mismo que debera ser llenado y firmado por los
Organos y Unidades Organicas segun corresponda en el momento de entrega.

5. El responsable de los Organos y Unidades Organicas que solicitd el bien o servicio cuenta con un plazo
de hasta dos (02) dias habiles para que otorgue la conformidad correspondiente bajo responsabilidad,
luego de haber verificado el cumplimiento de las condiciones sefialadas en los términos de referencia
ylo especificaciones técnicas; 0, de ser el caso expresen su disconformidad.

6. El responsable de los Organos y Unidades Organicas que solicitd el bien o servicio debera remitir la
conformidad a través de la Gerencia de Administracidn y Finanzas indicando que el mismo se realiz6 en
el plazo y en las condiciones establecidas en los requerimientos técnicos minimos. Tratandose de
productos que se concreten en documentos e informes, estos deberan adjuntarse al documento de
conformidad, conjuntamente con el comprobante de pago que corresponda.

7. En caso que el servicio o bien se hubiera prestado o entregado con retraso, la unidad organica debera
indicar los dias de retraso de la prestacion, la cual debera ser remitida en un informe documentado a fin
que el Departamento de Logistica y Servicios Generales proceda a la aplicacion de la penalidad.

8. Efectuada la conformidad, la Unidad de Control Previo procedera a verificar en un plazo no mayor de
dos (02) dias habiles que el expediente de contratacion cumpla con la documentacion necesaria y se
encuentre devengado, y en caso de encontrarlo conforme, procedera a remitirlo al departamento de
Contabilidad elabora el comprobante SUMI, da el Visto Bueno el jefe de Contabilidad y Control Previo
tramitando a la Gerencia de Administracion y Finanzas, quien a su vez dispondra que se realice el
pago respectivo al departamento de Tesoreria en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles.

X.  PENALIDAD
Cuando el proveedor que no cumpla con su prestacion dentro del plazo establecido, cumpla en forma
parcial o defectuosa, los funcionarios y servidores del SEDA Ayacucho aplicaran las siguientes
acciones:
a. Dejar sin efecto la Orden de Compra/Servicio y,
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b. No adquirir bienes o solicitar los servicios al proveedor que no se le haya dejado sin efecto la orden
de compra/servicio.
c. En la Orden se debera establecer el plazo de ejecucion y el plazo de entrega; se aplicara la
penalidad por cada dia de atraso injustificado de acuerdo a la férmula siguiente:
P=(0.10xMonto)/(Fx Plazo en dias)
Donde F tendra los siguientes valores
e Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes o servicios F=0.40
o Para plazos mayores a sesenta (60) dias, F=0.25
e Hasta por un monto méximo equivalente al 10% del monto total del contrato.

Cuando se presenten estos casos, el Departamento de Logistica y SS.GG. deberd comunicar a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, con el objeto de que ademas de aplicar la penalidad, evalué si
amerita iniciar las acciones de caracter civil, segun la normativa vigente.

El plazo establecido en los requerimientos, se contabiliza desde el dia siguiente de aceptada ylo
notificada la orden de compra/servicio, por parte del proveedor, la cual debe estar debidamente
acreditada.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el catadlogo de Convenio Marco y las que se
realicen con cargo al fondo fijo por caja chica se regularan a través de sus propias directivas.

Queda terminantemente prohibido que los Organos y Unidades Organicas procedan directamente a la
adquisicion de bienes y/o servicios del SEDA Ayacucho, sin cumplir con las disposiciones establecidas
en la presente Directiva, bajo responsabilidad.

Las contrataciones que se realicen bajo el supuesto del literal a) del articulo 5 de la Ley (Compras
iguales o inferiores a 8 UIT), les aplica la obligacién de contar con inscripcién vigente en el Registro
Nacional de Proveedores, en el registro que corresponda, salvo aquellas contrataciones con montos
iguales o menores a una Unidad Impositiva Tributaria (1UIT).

La Entidad a través del Especialista en Contrataciones debe registrar y publicar en el SEACE todas las
6rdenes de compra u drdenes de servicio mayores a UIT, emitidas durante el mes, para lo cual cuentan
con un plazo méximo de diez (10) dias habiles del mes siguiente a su emision.

Quedan exceptuados de cotizaciones las publicaciones que se efectian en el Diario Oficial EI Peruano,
Convenio Marco, los servicios notariales, asi como los servicios publicos, de conformidad con el articulo
4y 5 de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién refrendada por el
Gerente General mediante Resolucion Gerencial.

Todos los deméas aspectos no contemplados en la presente directiva, se regirdn por la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como por las disposiciones legales Vigentes.

Ayacucho, Marzo del 2017
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ANEXOS

e FORMATO N° 01 — INFORME DE SOLICITUD DE CONTRATACIONES DE BIENES Y/O
SERVICIOS.

e FORMATO N° 02 - INFORME DE SOLICITUD DE CONTRATACIONES DE BIENES Y/O
SERVICIOS PARA OBRAS POR ADMINSITRACION DIRECTA.

e FORMATO N° 03 - INFORME DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS.

e FORMATO N° 04 - INFORME DE CONFORMIDAD DE RECEPCION Y VERIFICACION DEL
BIEN.
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INFORME N° 2017-SEDA- AYACUCHO/
REQUERIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

SENORES: Gerencia de Administracién y Finanzas.
DEPENDENCIA SOLICITANTE :

FECHA

JUSTIFICACION DEL PEDIDO

Unidad de
Cantidad Medida

Descripcién

PLAZO DE ENTREGA

LUGAR DE ENTREGA

FUENTE DE FTO

ACTIVIDAD/PROYECTO

CODIGO PRESUPUESTAL

CENTRO DE COSTOS

CODIGO DEL SNIP (Obras)

Gerencia. Solic. Departam./Solic. Solicitante

Ofic.Desarr.Instituc

Nota: debera presentar en 03 ejemplares (01 ejemplar y 02 copias)
01 Original y 01 copia: Logistica
01 copia: Archivo del drea usuaria
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SEDA AYACUCHO
FORMATO N° o1
FORMATO N° 02

INFORME N°.... 2017-SEDA-AYACUCHO/
SOLICITUD DE CONTRATACIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS PARA OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA

SENORES: Gerencia de Administracién y Finanzas
DEPENDENCIA SOLICITANTE

FECHA

DENOMINACION DE LA OBRA

Justificacién del pedido

Cantidad Unidad de Medida

Descripcion

PLAZO DE ENTREGA

LUGAR DE ENTREGA

FUENTE DE FTO

ACTIVIDAD/PROYECTO

CODIGO PRESUPUESTAL

CENTRO DE COSTOS

CODIGO DEL SNIP (Obras)

Depart. Estudios
Gerencia Solic. y Proyectos Supervisor de obra

Residente de obra

Nota: debera presentar en 03 ejemplares (01 ejemplar y 02 copias)
01 Original y 01 copia: Logistica
01 copia: Archivo del drea usuaria
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1 | DATOS Fecha de emisidon del formato

2 DEPENDENCIA
USUARIA

3 DATOS DEL RAZON SOCIAL:
CONTRATISTA RUC:
Y/O PROVEEDOR | DIRECCION:

4 DATOS DEL Numero del contrato y/o orden
CONTRATO Y/O
ORDEN

Denominacidn de la contratacion

Monto total ejecutado del
contrato y/o orden.

5 | VERIFICACIONES REALIZADAS

5.1 | Cumplimiento de la prestaciones del contrato SI CUMPLE
y/oorden . coecennienienineneeeenee.
teereeerennnn.n, €jecutado durante el periodo NO CUMPLE
comprendido desde................ hasta .............

5.2 | Detalle de las pruebas realizadas

5.3 | Cumplimiento del plazo SI CUMPLE

NO CUMPLE

6 | OBSERVACIONES

7 | CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
Por medio del presente documento, €l .......couvvuiiiiiiin i it i e e e
.........0torga la conformidad a la prestacién sefialada en el numeral 5.1

V° B° Gerencia. Solic. Departamento Solic. Solicitante

NOMBRE, FIRMAY SELLO DE LOS FUNCIONARIOS COMPETENTES

IMPORTANTE:
La recepcion conforme de la Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios
ocultos.
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SEDA AYACUCHO

1 | DATOS Fecha de emisidn del

formato

2 DEPENDENCIA

USUARIA

3 DATOS DEL Nombre o Razdén Social:
CONTRATISTA Y/O | RUC:
PROVEEDOR DOMICILIO:

4 DATOS DEL Numero del contrato
CONTRATO y/o orden

Denominacién de la
contratacion

Monto total ejecutado
del contrato y/o orden.

5 | VERIFICACIONES REALIZADAS

5.1 Cumplimiento de la S| CUMPLE
prestaciones del
entregable.......ccovveieiiincnnnnene
............ , ejecutado durante el NO CUMPLE
periodo comprendido
desde.............. Hasta... .......

5.2 Detalle de las pruebas realizadas

5.3 Detalle de las verificaciones realizadas (calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales)

5.3 Cumplimiento del plazo SI CUMPLE

NO CUMPLE

6 | OBSERVACIONES

7 | CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
Por medio del presente docUmMENtO, €l ....c..euuiiuiiiiiiit it it i e e e e
.........otorga la conformidad a la prestacién sefialada en el numeral 5.1

V° B® Gerencia. Solicit. Departamento Solicit. Solicitante

NOMBRE, FIRMAY SELLO DE LOS FUNCIONARIOS COMPETENTES

IMPORTANTE:
La recepcidn conforme de la Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos.
NOTA: Se adjuntara obligatoriamente a este formato, la Gufa de Remisién respectiva, firmado por el responsable de Almacén.
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SEDA AYACUCHO

FLUJOGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y SERVICIOS

Fase de
Compromis

Fase de
Devengad

<

\

GENERALES

ORDEN DE COMPRA

Requerimiento. Formato N°01 —

Especificaciones requeridas.

l_l

Proformas o
Cotizaciones

Cuadro

y

Certificacién

A 4
Cuadro de Comparativo

O Notifica al
Proveedor
Contrato v Orden de Se
De ser el caso Compra
Entrega \
En Caso De
Activos
Fijos
Responsable de Responsable
Almacén »| Ingreso de los bienes al de  control
almacén y firma de la guia de Patrimonial

remision y Orden de Compra

Adjuntar
v

Facturas,
Remisioén, CCI.

Conformidad de recepcion y
verificacion de bien

Boletas de Venta, Guia de

de

bien.

Cuando se trate de activos fijos
también serd necesario la presencia

elaborar el acta de asignacion del

Dependiendo de la naturaleza del bien se
adjuntara el informe de verificacion y pruebas
necesarias (cantidad — calidad) otorgado por el
area usuaria y/o area técnica en un plazo no
mayor a 2 dias hébiles. Formato N° 04

Control  Patrimonial, para

Realizar |

A 4

COMPROBANTE DE

eSe deriva el Expediente de Contratacion a

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Control Previo
elmpresion del Comprobante de Suministro y
Ejerce el control previo

| et

*REGISTRO, CONTROL Y
PRESUPUESTAL
*ODI deriva el Expediente a Tesoreria.

AFECTACION
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SEDA AYACUCHO

Fase de
Compromiso

Fase de
Devengado

ORDEN DE SERVICI

@)

Requerimiento. Formato N°01 —
Especificaciones requeridas.

l_l

Proforma o
Cotizaciones

y

Cuadro comparativo

Certificacién

A 4

Cuadro de Otorgamiento de la

Buena Pro
N
y Notificacion al
Contrato Ordgn_ de contratista
De ser el servicio
Adjuntar
4 v

Facturas, Boletas d

Recibo por Honorarios, CCI.

e Venta,

< Formato N° 03

Conformidad de Servicio

Realizar

il

el

K 4

A\
COMPROBANTE DE SUMINISTRO

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD

oSe deriva el Expediente de Contratacion a
Control Previo

eImpresion del Comprobante de Suministro

v Eierce el control previo

eREGISTRO, CONTROL Y AFECTACION
PRESUPUESTAL

*ODI deriva el Expediente a Tesoreria.
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