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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°063 -2017 Subs Gerencia de Sistemas v Tecnologia de la Informacicn

tima, Q) 3 FEB 207 28 FEB 2017

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA R E-
HA DICTADO LA SIGUIENTE RESOLUCION Hora: .Y

Visto el Informe N° 100-2017/SERPAR LIMA/SG/GAF/SGASA/MML de la Sub Gerencia de
Abastecimiento y servicios Auxiliares de fecha 30 de enero de 2017, proponiendo la aprobacién del
Proyecto de Directiva “Procedimientos para las Contrataciones de Bienes y/o Servicios cuyos montos

sean iguales o mfer«ores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias” del Servicio de Parques de
Lima; :

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30225 y su reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N2 350--
2015-EF ,el 09 de enero del 2016, entré en Vigenc‘:a la Nueva Ley de Contrataciones del Estado, la
cual precisa en su articulo 5° literal a), que Ias contratacrones cuyos montos sean-iguales o menores a
(08) Unidades Impositivas tributarias; vngentes al momento de la contratacion, son un supuesto

exceptuado del dmbito de su aplicacion sujetos a supervision del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado. (OSCE).

Que, mediante Ordenanza N° 1784 se aprobd el Estatuto de SERPAR LIMA, el mismo que
establece en su articulo 17°, literal h) que son funciones de la Secretaria General, maxima autoridad
administrativa de SERPAR LIMA, suscribir |a correspondencia de la Entidad y expedir Resolucuones de
Secretaria General en asuntos de su competencia;

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 142-2015 se aprobé la Directiva N° 001-

2015/SERPAR LIMA/SG/MML “Lineamientos para fa formulacién Y Aprobacién de Directivas en
SERPAR LIMA”;

En uso de sus facultades contenidas en la Ordenanza N° 1955, Reglamento de Organizacién y
Funciones de SERPAR LIMA;

Contando con las visaciones de la Subgerencia de Abastecimiento, Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Modernizacion, Gerencia de Asesoria Juridica y la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

SE RESUELVE: 2 .

R A S R T N

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 002- 2017/SERPAR LIMA/SG/MML “Procedimientos para Las
Contrataciones de Bienes y/o Servicios cuyos montos sean lguales o Inferiores a Ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias”, el mismo gue en anexo,. forma parte-de fa presente.

Articulo 2°.- Disponer que se remita copia de la presente Resolucién y sus anexos a que se refiere el

articulo 1°, a las Gerencias y dependencias de SERPAR LIMA, asi como su publicacién en el portal
web de la institucion.

Articulo 3°.- Déjese sin efecto Ia Resblucidn de’ Ger‘éncua General’JN 186 2007 que aprobé¢ la
Directiva N° 001-2007/SERPAR L|MA/GA/MML J'Norrna i Procedlm’?ento ‘para las Adquisiciones y
- Contrataciones de SERPAR LIMA”.

Déjese sin efecto la Resolucion de Gerencia General N° 068-2012, que aprobé la Directiva N°005-
2012/SERPAR LIMA/GG/GA/MML “Directiva Que Norma El Procedimiento para las Adquisiciones y
Contrataciones de SERPAR LIMA”.
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Déjese sin efecto la Resolucion de Gerencia General N° 068-2014, que aprobé la Directiva N° 001-

2014/SERPAR LIMA/GG/GA/SGASA/MML” Directiva Para La Contratacién de Bienes, Servicios Yy
Consultorias en SERPAR LIMAy Los Lineamientos de Control Previo”.

Déjese sin efecto la Resolucion de Secretaria General N* 329-2015, que aprobd la Directiva N° 001-
2015/SERPAR LIMA/SG/GA/SGASA/MML” Procedimientos Para La Contratacion Directa De Bienes,

Servicios y/o Consultorias En El Servicio de Parques de Lima SERPAR LIMA y Lineamientos de Control
Previo”. '
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DIRECTIVA N° 002-2017/SERPAR LIMAISG/ MML

“PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y/0
SERVICIOS cuYos MONTOS SEAN IGUALES 0 INFERICRES A OCHO (08)
: UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS”

. OBJETIVO.

y calidad, ello en estricta aplicacién de los criterios de simplicidad, austeridad,
¢oncentracion y ahorro en yso de los recursos, bajo el enfoque de Gestién por Resultados.

AMBITO DE APLIACION,

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todas las unidades organicas del
Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA,

APROBACION VIGENCIA Y ACTUALIZACION ™ _

L2 presente directiva es aprobada por Ia Secretaria Generai, sy vigencia es permanente y
Su actualizacisn se efectuara a propuesta de |a Subgerercia de Abastecimiento. -

RESPONSABILIDAD,

Los Gerentes, Subgerentes, y de todo el personal de SERPAR LIMA, que participe en el
proceso de contratacion,

BASE LEGAL,

Cadigo Civil Peruano Vigente.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacionai de Presupuesto Y sus madificatorias,

.S N°304-2012-EF, de la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. '

T.U.Ode Ley 28411, de Ia Ley General de| Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 27444, {ey del Procedimiento Administrat_ivo General y sus modificatorias.

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

Ley N° 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcién Pablica y su reglamento.

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.- '

Ley N° 27785, Loy Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria

Genaral de Ia Repubilica. :

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

¢ Ley N° 30225, NuevaLey de Contrataciones. ‘ '

¢ Decreto Supremo N°© 350-2015-EF .Que aprueba el reglamento de la Ley N° 30225 (Ley
de Contrataciones del Estado).

* Ordenanza N° 1784 de la Municipalidad Metropolitana de Lima, que aprueba ef

Estatuto del Servicio de Parques de Lima, SERPAR-LIMA.
* Ordenanza 1355 Que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones {ROF).

? ® 2 o o
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DISPOSICIONES GENERALES

7.1.Las Contrataciones reguladas en la presente Directiva estan sujetas a la supervision
del Organo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), conforme a las
Directivas que este ernita al respecto y les sean aplicables asi como los principios que
rigen las Contrataciones del Estado reguladas en articulo 2° la Ley N° 30225,

7.2.Las contrataciones de Bienes y/o Servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a
OCHO (8) Unidades Impositivas Tributarias vigentes al momento de la transaccion,
estaran exceptuados de los procesos de contratacion establecidos en la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado. Lo sefialado no es aplicable a las contrataciones de
bienes y servicios incluidos en el Catalogo Electronico del Acuerdo Marco, segln lo
establecido en el literal ‘a” del articulo 5 de la Ley N°30225.

7.3.De conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, esta
prohibido realizar contrataciones iguales o inferiores a ocho (08) UIT derivadas de un
fraccionamiento de la contratacion de bienes y servicios idénticos, con las excepciones
establecidas en dicha normativa.

7.4.Todo proveedor que desee contratar con Servicio de Parques de Lima - SERPAR
LIMA, por montos superiores a una (01) Unidad Impositiva Tributaria, deberan contar
previamente con inscripcion vigente en el Registro Nacicnal de Proveedores (RNP).
En lo que respecta a Servicios de Terceros, los locadores deberan presentar
obligatoriamente su inscripcion vigente del Registro Nacional de Proveedores (RNP) en’
tanto superen en un solo recibo por honorarios (01) Unidad Impositiva Tributaria (UIT),
o se emitan de forma acumulativa recibos por honorarios que sobrepasen (01) Unidad
impositiva Tributaria (UIT). :

7.5.Las Contrataciones de Bienes y Servicios requeridos por las areas usuarias, deben ser
congruentes con los objetivos y metas -establecidos en el Plan Operativo Institucional
(POI), y con el marco presupuestal asignado a cada centro de costo. '

7.6.El Almacén Central es el area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas,
destinada a la custodia, conservacion y distribucion de los bienes que van a ser
utilizados por las areas usuarias en cumplimiento de los fines institucionales. '

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1.REQUERIMIENTO
8.1.1. El tramite se inicia con la determinacion de la necesidad del area usuaria de
" contar con un bien o servicio para el cumplimiento de metas y objetivos
contenidos en el POI, asimismo el area usuaria es la responsable de verificar

que lo requerido esté considerado en el Cuadro de Necesidades del afio fiscal
correspondiente. '

8.1.2. En caso de no estar disponible en el Almacén o el servicio no pueda ser
ejecutado con recursos propios, las areas usuarias deberan remitir sus
requerimientos de bienes o servicios, a través de Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), y seran presentados ante la Gerencia de Administracion
y Finanzas, para su revision y autorizacion, con una anticipacion no menor de
07 dias habiles a la fecha de la necesidad prevista, adjuntando las
Especificaciones Técnicas. (FORMATO N°01) .o términos de Referencia
(FORMATO N° 02), segin corresponda, con los vistos vy firmas
correspondientes del responsable del area usuaria.
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8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.

8.1.9.

8.1.10.

8.1.11.

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

Si la necesidad corresponde a un servicio, el area usuaria verificara si puede
ser- ejecutado con su ‘Prapio personal o el de otras unidades organicas
considerando la naturaleza de las funciones y competencias, en cuyo caso

El érea usuaria es responsable de la adecuada formulacién del requerimiento,
debiendo precisar.en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas

segun sea el caso, los requisitos especiales que deben cumplir los
proveedores. )

Asimismo para la descripcion de bienes y /o servicios a contratar, no se hara
referencia a marcas o nombres comerciales, Ppatentes, disefos o tipos
Particulares, fabricantes determinados, ni descripcion que oriente |a
contratacién de marca, fabricante o tipo de producto especifico; salvo €l caso

de material bibliografico existente en el mercado, debiendo establecerse el
autor, titulo, y edicién requeridas. :

Para la prestacion de servicios que impliquen riesgos en su ejecucion, sera
necesario que el proveedor cuente con los seguros, permisos o certificaciones
obligatorios para cada caso concreto.

Las unidades organicas que dependan estructuralmente de una Gerencia,
acorde a lo normado en el Reglamento de Organizacion y Funciones, deberan

Las contrataciones de bienes v/o servicios espei:ializados,' tales como: equipos
de computo, soluciones de software, entre otros; deberan contar con Ia opinion
y/o visto bueno correspondiente de la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de

la Informacién, debiendo considerar el cumplimiento de ios reglamentos y
normas técnicas, segun el caso. -

Subgerencia de Abastecimiento para efectuar las cotizaciones Tespectivas,

elaborando el cuadro de indagaciones o el Estudio de Posibilidades que Ofrece
el Mercado (EPOM). ‘ '

Jr. LAMPA N° 180 2do. PISO LiMA CERCADO Telef.: 433-1635 433-1546 fax: 433-1550



¢ “PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y/O
AR St SERVICIOS CUYQS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A
P OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

ARGUEa DE LIMA

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

Jr. LAMPA N° 190 2do. PISO LIMA CERCADO Telef.: 433-1635 [ 433-1546 fax: 433-1550

8.2.DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO (EPOM)

La Subgerencia de Abastecimiento recibe los requerimientos aprobados por la
Gerencia de Administracion y Finanzas, procediendo a verificar que los bienes
y servicios requeridos, no se encuentren en el Catalogo Electronico del
Convenio Marco publicado por 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 traves del Convenio

. Marco.

La Subgerencia de Abastecimientos, verificara la correcta elaboracion de
requerimiento de contratacion de bienes y servicios, caso contrario coordinara

con el area usuaria la correccion del mismo, suspendiendo el tramite hasta que
se subsane lo observado.

La Subgerencia de Abastecimiento derivara el requerimiento con el sustento
documentario, al operador logistico quien realiza el estudio de mercado, para
adquirir los bienes, servicios teniendo en cuenta lo siguiente:

e Debera cotizar con personas naturales o juridicas cuya actividad
econdmica guarde relacién con el objetivo de la contratacion.

e Verificar que el. proveedor a quien se le solicite la cotizacion
correspondiente, no se encuentre inhabilitado ni impedido de contratar con
el Estado, segin las normas vigentes de la materia.

e Seinvitard a proveedores inscritos en el Registro Nacional de Proveedores
(RNP) para aquellas contrataciones mayores a 01 Unidad Impositiva
Tributaria (UIT).

e« No podra cotizarse con proveedores vinculados entre si (empresa con el
mismo propietario o representante legal, empresas cuyos propietarios o
representantes legales sean parientes, etc.)

e La Cotizacion o La Propuesta Técnica — Econémica, segun sea el caso,
debera contener los requisitos técnicos minimos descritos en las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

La Subgerencia de Abastecimiento es responsable de solicitar a los
proveedores para una mejor precision de las cotizaciones, que previamente se
realice una visita de campo, en el lugar de la prestacion del servicio, para ello
la Subgerencia de Abastecimiento coordinara con las areas usuarias la visita
de campo.

El monto de la contratacion se determina en funcién de la calidad y del precio.
Para la determinacion del monte de contratacion la Subgerencia de
Abastecimiento remitira las caracteristicas técnicas del bien o servicio a los
proveedores existentes en el mercado nacional de acuerdo al rubro de
actividades econémicas, solicitdndoles que emitan sus cotizaciones de precio

de mercado. El precio debe incluir tributos y todo concepto que pueda incidir
sobre el costo de! bien o servnmo

Para la determinacion de la calidad de un bien o servicio, se tendran en cuenta
los insumes, materiales empleados, certificaciones, durabilidad del producto,
personal calificado, infraestructura adecuada, tiempo de garantia métodos de

fabricacidon o ejecucion, referencias comerciales, soporte postventa, servicios
complementarios, efc.

La Contra Propuesta: En el caso de contrataciones de bienes o servicios
iguales o superiores a una (01) UIT, el operador logistico procedera a la

4
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8.2.8.

8.2.9.

8.2.10.

"PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Yo
SERVICIOS CUYQS MONTOS SEAN IGUALES Q INFERIORES A
OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

obtencién de dos a mas Propuestas o cotizaciones que deben acompahar su
respectivo RNP (Registro Nacional e Proveedores ) y un cuadro comparativo

de precios y caracteristicas técnicas principales, elaborado por la Subgerencia
de Abastecimiento.

contar con una sola cotizacién, con la sustentacion objetiva por parte de Ia
Subgerencia de Abastecimiento. ‘

Las cotizaciones sefaladas en el numeral anterior, no deberan tener una
antigliedad mayor a 15 dias habiles, desde la fecha del requerimiento,
debiendo enmarcarse a aquellas personas naturales o juridicas cuya actividad
econdémica 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, evalia las propuestas, determina el proveedor que ofrece las mejores
condiciones, firma y sella el Cuadro Comparativo de Cotizaciones (Formato N°
4), el cual es aprobado por el jefe mediante firma y sello.

8.3.CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

La Subgerencia de Abastecimiento es Ia unidad organica responsable y
encargada de solicitar la Certificacion de Credito Presupuestario, antes de
realizar cualquier ejecucion de gastos. e

La Certificacién Presupuestaria resutta requisito indispensable cada vez que se
prevea realizar un gasto, contratar y/o adquirir un compromiso.

La Certificacion de Creédito Presup_uestario. €s susceptible de modificacion, en
relacién al monto u objeto o anulacién, siempre que tales acciones estén

maximo de 03 dias habiles, de ser procedente, otorgara la Certificacion del
Crédito Presupuestario a nivel Fuente y Rubro de financiamiento, meta
especifica de gasto; y con los vistos del de la Subgerencia de Presupuesto, asi
como la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién.

En caso de no contar con los recursos Presupuestales, la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Presupuesto devolvers el €expediente a Ia
Subgerencia de Abastecimiento, mediante documento, para que- el areg
usuaria efectlie las modificaciones necesarias.

Una vez otorgada la Certificacion de Crédito Presupuestario, 1a Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, remitira el expediente a Ig
Subgerencia de Abastecimiento. ’

8.4.FASE DE COMPROMISO

8.4.1.

La Subgerencia de Abastecimiento, sera Ia responsable de llevar a cabo Ig
contratacion del bien y/o servicip requerido, corforme 2 las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia. ;

Jr. LAMPA N° 190 2do. PISO LIMA CERCADO Telef.: 433-1635 | 433-1546 fax: 433-1550
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*PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y/O
SERVICIOS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A
OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

La Subgerencia de Abastecimiento, procedera a notificar mediante correo

electrénico la Orden de Compra o de Servicio emitida, a través del Sistema
Integrado de Gestién Administrativa de SERPAR LIMA, a favor del proveedor

seleccionado,
informacion:

la misma que debera contener como minimo la siguiente

ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE SERVICIO

Dependencia ©
Usuaria solicitante.

Descripcion, caracter!stlcas

del bien.

Plazo y lugar de entrega

del bien.
Garantia

Cronograma y Lugar de

entregas del bien

Informacién adicional de

ser necesario

Area

Orden de Servicio

Servicio de Tercero

Usuaria solicitante

e Descripcion del

- servicio, segun
Término de
Referencia.

¢ Plazo del servicio.
Cronograma de los
entregables o]

Productos.

Informacion adicional

de ser necesario.

Dependencia o Area

La Orden de Servicio
para la contratacion de
Terceros contendra la
Relacion de cada una

de las personas
naturales contratadas
con sus respectivos

nimeros de RUC, por
cada Centro de Costos.
Importe en soles del
monto  comprometido
en el Sistema SIGA por
cada persona natural
contratada.

Asimismo, el expediente de la Orden de Compra y Servicio debera contar con la siguiente

documentacion:

ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE SERVICIO

Hoja de Gasto
Especificaciones
Técnicas originales
Cotizaciones recibidas
Consulta del RUC de
los proveedores . que
formaron parte de las
indagaciones en el
mercado.

Cuadro Comparativo de

Precios.

R.N.P vigente. (A partir
de 01 UIT).

Formatos N°s1,4,,6,7,8

Servicios Generales

Servicio de Terceros

—_t

Requerimiento de
Servicios.

Términos  Referencia
original )

Cotizaciones recibidas.
Consulta RUC de los
proveedores que
formaron parte de las
indagaciones en el
mercado.
Cuadro
de Precios.
R.N.P vigente(A partir
de 01 -UIT).

Formatos N° S
2,3,456,8

Comparati\-/o

Hoja de Gasto

Términos de Referencia
en original.

Curriculum Vitae
Propuesta Econémica.
Contra Propuesta(a
partir de 01 UIT).

R.N.P vigente(A partir de
01 UIT).

Formato de Suspension
de Cuarta Categoria.(A
partir de S/. 1,500.00.
Formatos N°S.6,7,8,9,10

8.4.3.

Emitida y notificada al correo electronico del proveedor ganador, la Orden de

Compra ylo de Servicio, la Subgerencia de Abastecimiento, procedera a
realizar las acciones de registro del compromiso. en el Sistema de Gestien
Administrativa de SERPAR LIMA.

8.5.EJECUCION DE LAS PRESTACIONES Y DE LA CONFORMIDAD.
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8.5.1. Parala Conformidad de Bienes: La Subgerencia de Abastecimiento, remitira
la Orden de Compra al Almacén Central para la recepcién, verificacion y
control del ingreso de los bienes contratados, colocando su sello y firma sobre
la Orden de Compra, Factura y Guia de Remisién, posteriormente luego
correra ‘traslado al funcionario responsable del &rea usuaria, quien
conjuntamente con la Gerencia a la que pertenezca seran los (nicos
autorizados para otorgar ta CONFORMIDAD de los Bienes entregados,
consignando su firma y sello, ademas del visto bueno de Ia Subgerencia que
corresponda.

8.5.2. Excepcionalmente aquellos bienes que no pudiesen ingresar al almacén
Central de SERPAR LIMA (maquinaria, equipos, vehiculos, aves, etc ) o que
su utilizacion sea urgente(medicamentos, viveres, donaciones para atender
emergencias, etc) se efectuara su entrega directamente a las dependencias ylo
areas encargadas de su uso; para et et Almacén Central canalizara
obligatoriamente el traslado de un personal autorizado por el Jefe de Almacén
hacia el lugar de zntrega, para que brinde apoyo al area .usuaria en la
recepcion, verificacion y zontrol del ingreso de los bienes contratados, luego
correra traslado de la Orderr de Compra, Facturas y Guias de Remision al
funcionario responsable de? area wsuaria, quien conjuntamente con la Gerencia
a la que pertenezca seram ios Gnicos  autorizados para otorgar la
CONFORMIDAD de los Bienes mmregados, consignando su firma y sello,
ademas del visto bueno de la Subgerencia que corresponda. '

8.53. Ingresados los bienes y otorgada la conformidad de ta entrega, el area usuaria
remitira la Orden de Compra, Guia de Remsigiém v la Factsa o Boleta de Venta,
respectiva a la Subgerencia de Abastecimiento, paca ia continuacién del tramite

8.5.4. Para_la_Conformidad de Servicios, La Subgerencia de Abastecimiento,
remitird la Orden de Servicios al drea usuaria para la supervision de la
ejecucion del servicio, de haberse cumplido el servicio conforme a los términos
de referencia el funcionario responsable del drea usuaria conjuntamente con la
Gerencia a la que pertenezea los tmicos autorizados para otorgar la
CONFORMIDAD de los Servicios contratados, consignando su firma y sello,
ademas del visto bueno de la Subgerencia que corresponda.

Cuando se trate de Servicios de Mantenimiento (Demolicién, desalojo, traslado
de bienes, limpieza, recojo, acondicionamiento u otros a fines) La Subgerencia
de Abastecimiento designard a un operador logistico para que acomparie al
area usuaria en la supervision y control de la ejecucion del servicio prestado,
anexando imagenes, fotos u otros medios que acrediten que el servicio
prestado se di6 conforme a los términos de referencia, seguidamente el
funcionario responsable del area usuaria conjuntamente con {a Gerencia a la
que pertenezca seran los Unicos autorizados para otorgar la CONFORMIDAD
de los Servicios contratados, consignando su firma y sello, ademas del visto
bueno de la Sub Gerencia que corresponda.

8.5.5. El plazo establecido para la presentacion del Informe de Conformidad son

como minimo 10 dias calendarios posteriores a la emisién de la Orden de
Servicio u Orden de Compra.

8.5.6. El otorgamiento de la CONFORMIDAD de Bienes o Servicio no impide el
reclamo posterior del area usuaria respecto de cualquier vicio oculto o
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po— incumplimiento de las especificaciones técnicas, no detectadas al momento de
. Whte; la entrega, a fin que el proveedor las subsane en forma oportuna.

8.5.7. Otorgada la conformidad del servicio realizado, el area usuaria devolvera la
Orden de Servicio, factura o recibo de honorarios del proveedor o locador de
servicios, a la Subgerencia de Abastecimiento, para la continuacién del tramite
correspondiente. Asimismo, en el caso-de servicios temporales independientes
redlizados por personas naturales(locacion de servicio), se presentara el
Informe de Actividades debidamente firmado, asi como el Formato Carta De
Autorizacion Para El Pago De Abono En Cuenta, llenado, visado por el

responsable del drea usuaria, el funcionario autorizado y el recibo por
honorarios correspondientes.

8.5.8. Las Ordenes de Compra y/o de Servicio, sélo se mantendran por el lapso de
quince dias 15 calendarios en la Subgerencia de Abastecimiento, dentro del
plazo establecido, sea para bienes o servicios, seran anuladas y el area
usuaria tendra nuevamente que efectuar el Requerimiento.

8.59. La entrega del bien o prestacion del servicio se efectuard dentro del plazo
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 Abastecimiento, a través de un informe detallado
precisando las razones que impida entregar los bienes o ejecutar servicios
requeridos, este procedimiento serd regido por la normatividad vigente
aplicable.

8.5.10. La SubGerencia de Abastecimiento, efectuara las acciones de control previc,
posteriormente remitira a la Sub gerencia de Contabilidad, la Orden de Compra
o Servicio y la documentacion sustentadora detallada en los Lineamientos de
Control Previo para el procedimiento de la revisiéon de documentos.

8.6.FASE DE DEVENGADO _

. 8.6.1. La SubGerencia 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 sefalada en el
numeral 8.5.9 de la presente Directiva; luego de lo cual efectuara el registro del
devengado en el sistema de Gestion Administrativa de SERPAR LIMA.

8.6.2. La SubGerencia de Contabilidad sera responsable de venﬂcar que el
expediente cuente con la siguiente documentacion:

ORDENES DE COMPRA ORDENES DE SERVICIO

e Hoja de Gasto. Servicios Generales Servicios de Terceros

» Especificaciones e Hoja de Gasto. » Hoja de Gasto.
Técnicas. +« Termino de Referencia. e Términos de

e Cotizaciones recibidas | ¢ Cotizaciones recibidas. Referencia.

e Consulta del RUC de |« Consulta RUC de los |+ Curriculum Vitae.
los proveedores que proveedores que | = Propuesta Economica.
formaron parte del formaron parte de la|e Contra Propuesta (A
estudio de mercado indagacion del mercado. partir de 01 UIT).

e« Cuadro Comparativo | « Cuadro Comparativo de | Formato de
de Precios. Precios. Suspension de Cuarta

e Formatos N°s 1,4,6,7.8 | « Formatos N° Categoria. (a partir de

; 8
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* Orden de Compra 2,3,4,5,6,8,9,10 S/. 1,500.00.
notificada al proveedor | ¢ Orden de servicio | ¢  Formatos N°s
y debidamen'te sellada notificada al proveedor. 2,3,5,6,7,8,9,10
por el Area de|e Conformidad de Servicio | Conformidad de
Almacén. en original. , Servicio en original.

¢ Factura Original ¢ Informe de Servicio | e Copia de DNI. .

e Guia de Remisién realizado por parte del | o Informe - de Servicio
sellada por el Area de proveedor. realizado por parte de
Almacén e Factura o Recibo por cada locador.

Honorarios. e Recibos por
honorarios.

8.6.3. El devengado se formaiizs cuardo se otorga la conformidad, luego de haberse
verificado por parte del area usuaria las siguientes condiciones
» La recepcién satisfactoria de los bienes.
* La prestacion satisfactoria de los servicios.

8.7.FASE DE PAGO.

8.7.1. Una vez que todo el expediente haya sido debidamente revisado y registrado
en el Sistema de Gestién de SERPAR LIMA, sera remitido a la Sub Gerencia
de Tesoreria, para la emision del Comprobante de Pago y finalmente efectuara
el pago respectivo por transferencia bancaria de acuerdo a la Norma de

Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 Art. 26 Obligacion de pago a proveedores con
abono en sus cuentas bancarias.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS. ‘

PRIMERA.- La SubGerencia de Abastecimiento, es la nica responsable de planificar,
dirigir, ejecutar y controlar los Procesos de adquisicion de bienes, servicios y/o consuitorias
requeridos por todas las unidades organicas de SERPAR LIMA, por o que ninguna otra
unidad organica esta autorizada para contratar bienes y servicios directamente con los
proveedores. .

SEGUNDA.- La SubGerencia de Abastecimiento, no asumira gastos contraidos o
efectuados por otras unidades organicas distintas a dicha SubGerencia. '
TERCERA.- Los funcionarios responsables de cada area usuaria deben tomar las
previsiones del caso, a efectos de programar con la debida anticipacion sus respectivos
‘requerimientos de contratacion de bienes y servicios, a fin de que no se afecten los
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 ningun tipo, sin
perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

La determinacién del valor referencial de los bienes Yy servicios, mediante cotizaciones o
cualquier otra fuente de informacidn de precios, asi como la seleccion del proveedor,
corresponde Unicamente a la SubGerencia de Abastecimiento.

X. DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA.- DIFUSION Y ASESORAMIENTO
La SubGerencia de Abastecimiento sera responsable de la difusion, orientacion y
asesoramiento correspondiente para el adecuado cumplimiento de Ia presente directiva.
SEGUNDA.- Por todo lo no previsto en la presente directiva, sera de aplicacion lo
dispuesto en la normatividad vigente sobre la materia, que resulte aplicable,
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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
Integrado de Gestién Administrativa, para el cumplimiento de sus objetivos y metas
operativas, en concordancias con sus actividades funcionales o proyectos en ejecucion.
Contratacion: 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 orgénicas 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 indispensable, &i piazo que se tiene para satisfacer la necesidad, entre otros. .
Especificaciones técnicas Es la descripcion de las caracteristicas fundamentales de los
bienes y/o suministros a ser adquiridos, asi como de las condiciones de contratacion (plazo
de entrega, garantia comercial, lugar de entrega, forma de entrega, entre otros).

ANEXOS

Formato N° 01 Especnf“ caciones Técnicas

Formato N° 02 Termino de Referencia

Formato N° 03 Carta de Propuesta Econémica

Formato N° 04 Estudio de Posibilidad que Ofrece el Mercado.

Formato N° 05 Conformidad del Servicio.

Formato N° 06 Carta de Autorizacion CCI.

Formato N° 07 Declaracién Jurada de no Incompattbulldad

Formato N° 08 Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con e Estado.
Formato N° 09 Declaracion Jurada de Confidencialidad.

Formato N° 10 Declaracion Jurada de Nc tener Antecedentes Policiales ni Penzles.
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FORMATO N°01
ESPECIFICACIONES TECNICAS

¥ OBJETO DEL BIEN: (Obligatorio)

Contratacion de bienes................... parael
FINALIDAD PUBLICA: (Obligatorio)

Debe indicarse cual es ol fin y/o beneficio de la presente adquisicion (Aqui se coloca Ia justificacion de Ia
compra)....:

S n i s e (Indicar el Area Usuario)

CARACTERISTICAS DEL BIEN A ADQUIRIR: (O bligatorio)
[ item Caracteristicas ‘Técnicas U/M Cantidad

GARANTIA: (Opcional dependiendo del bien a adquirir)

Numero de meses contados a partir de la fecha de ingreso al Area de Almacén.
PLAZO DE ENTREGA: (En casode suministros)

2da. Entrega:
3da. Entrega:

FORMA DE PAGO (De ser el caso)
Se realiza de acuerdo al siguiente detalle:
- 0.0%{...por cientoy a Ia conformidad de tra. entrega
- 0.0%(. -por ciento) a la conformidad de la 2da entrega...

VALOR ESTIMADO: (Opcional dependiendo del bien a adquirir)
$/00.00 (indicar en nimeros y letras)
FORMA DE PAGO (De ser el caso)
Se realiza de acuerdo al siguiente detalic:
- . 0.0%(...por ciento) a la conformidad de 1ra. entrega

= 0.0% (...por ciento) a Ia conformidad de la 2da entrega...

PLAZO PARAEL PAGO

La Subgerencia de Logistica Corporativa, tramitara el pago que no excedera de los diez (10) dias calendarios,
* luego de haber recibido Ia conformidad por parte del Area de Almaceén. ' '

V°B® del Responsable
Del Centro de Cpsto
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FORMATO N°02
TERMINO DE REFERENCIA

>OBJETO DEL SERVICIO: (Obligatorio)
Contratacion de servicios general / servicios de consultoria / arrendamiento de local
FINALIDAD PUBLICA: (Obligatorio)

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO: (Obligatorio)

Debe detallarse las caracteristicas del servicio

PERFIL MINIMO DEL PROVEEDOR: (Obligatorio)

Detallar experiencia, niveles profesionales, conocimientos, otros..

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

indicar el plazo de entrega en dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente de la suscripcion del
"""" $] contrato o de recibida la Orden de Servicio o de entrega la documentacion necesaria para el cumplimiento del
servicio por parte del Centro de Costo. ¢

CRONOGRAMA DE LA EJECUCION DEL DERVICIO: (En caso de pagos peri6dicos)

1ra. Entrega:

2da. Entrega:

3da. Entrega: -

FORMA DE PAGO (De ser el caso)
De acuerdo con la naturaleza del servicio, indicar si el pago se realizara al final de la prestacién o si sera
realizado en forma periodica de acuerdo a 1a entrega de los productos.
Se realizara de acuerdo al siguiente detalle:
- 0.0% (...por ciento) a la conformidad de 1ra. entrega

- 0.0% (...por cierto) a la conformidad de la 2da entrega...

LUGAR DE LA PRESTACION: (Obligatorio)
a prestacion del servicio se realizaraen..................cccooeeeene ubicado en la siguiente direccion.

ALOR ESTIMADO: (Opcional dependiendo del servicio a contratar)
S/. 00.00 (indicar en nimeros y letras) '
CONFORMIDAD DEL SERVICIO: Otorgada por
PLAZO PARA EL PAGO

La Subgerencia de Logistica Corporativa, tramitara el pago en un plazo que no excedera de los dias (10) dias
calendario, luego de haber recibido la conformidad por parte del Area Usuaria o Centro de Costo.

V°B° del Responsable
Del Centro de Costo
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FORMATO N° 03

CARTA DE PROPUESTA ECONOMICA

Sefiores .
SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO.

Servicio de Parques de Lima-SERPAR LIMA.
Presente.--

De mi consideracion:

[]
..........-j
nts
»

Tengo el agrado de dirigirme a usted para hacer llegar mi Propuesta Técnica referente al “servicio
. de ' :
, e

" requerido por (colocar area usuaria).

un precio total -de S/...

e S ar e B e s e ssmee § DOPIO0 Soles), incluido los im
sSLualquier otro concepto que pueda incidir sobre el costo total de la prestacion.

puestos de !ey Yy

Asimismo, autorizo expresamente que me notifi

quen la Orden de Servicio y/o Compra ala
siguiente direccidn de correo electrénico: ........

o @ ........cOM. De
conformidad al articulo 20° de |3 Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley 27444,
modificado por el Decreto Legislativo N°1029. -
Atentamente,

FIRMA

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°
13
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FORMATO N°g5
CONFORMIDAD DE SERVICIO

—_—

or ef presente, se da Ia conformidad a la Prestacién brindada a Ia NOMBRE DEL AREA QUE RECIBO EL
ERVICO de acuerdo a las condiciones contratadas, segun ef siguiente detalle:

.Objeto de la Contratacién -

3
RUC y Nombre del Proveedor
. ]
N°® y Fecha de Qrden de Servicio : j
\—_\\——\

Descripcion del servicio

Periodo contratado

Periodo que se presto el servicio

Fecha ~\

Entrega .

Conformidad

Area Usuaria:

Observaciones

Firma del Responsable def Centro de

Costo Firma de Gerencia
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. ANEXO N° 06

CARTA DE AUTORIZACION
. (Para el pago con abonos en la cuenta bancaria del proveedor)

efores '

1 SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES.
\ +Servicio de Parques de Lima- SERPAR LIMA.

N . Presente.- ’

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Usted que el numero del Cédigo de Cuenta Interbancario
(CCl) del Sr(a) a la que represenio es
el N°
, agradeciéndole se sirva disponer lo
conveniente para que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que
corresponde al indicado CCl, en el Banco - , en moneda
nacional. ' ' .

Asimismo, dejo constancia que el Recibo por Honorarios Profesionales a ser emitido por mi
representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Servicio o las
prestaciones de servicios materia del contrato, quedara cancelada para todos sus efectos mediante
la sola acreditacién del importe de la referida factura o recibo por honorarios profesionales a favor
de ia cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente,

" FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°
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ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA DE NO INCOMPATIBILIDAD
El que suscribe : S con DNI N°
Con RUC N° : » domiciliado en 1

declaro bajo juramento |o siguiehte:

1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas:

a) Ley N° 26771 ,» Ley que establece prohibiciones de ejercer facultad de nombrar y
contratar a personal en el sector publico, en caso de parentesco.

b) Decreto Supremo N° 021-2000-PCM,. Reglamento de la.Ley N° 26771 Yy sus
modificatorias, »

c) Decreto Supremo N° 034-2005-PCMm, Dispone otorgamiento de Declaracion Jurada para
Prevenir casos de Nepotismo. = U

2. No ser, padre, madre, hijo, hija, hermano ni hermana del Titular de |a Entidad nj por el
funcionario designado por éste, ni tener algin parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y Segundo de afinidad, con el funcionario Que goce de la facultad para el

proceso de contratacion, ni def funcionario responsable de| -Area Usuaria o Centro de Costo, al
momento de iz Contratacién.

3. No cuento ¢con Parentesco en ej Segundo grado de afinidad Y cuarto grado de Cconsanguinidad
en el Servicio de Parques de Lima- SERPAR LIMA con el funcionario que goce de la facultad

Para el proceso de Contratacién, ni del funcionario responsable del Area Usuaria o Centro de
Costo, al momento de I3 contratacion. ’

4. No estoy incurso en la prohibiciones e incompatibilidades establecidas en i Ley N° 27588 Ley
Que establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, asj
como de las personas que presten servicios a| Estado bajo cualquier modalidad contractual,

La presente Declaracién Jurada se formuia €n cumplimiento de jo dispuesto en el Art 4°-A del
Reglamento de Ia Ley N° 26771, incorporado Mmediante D.5 Ne 034-2005-PCMm, Mmanifestando
someterme a la normatividag vigente y a [as résponsabilidades civileg y/o penales Que se pudieran
derivar en caso que alguno de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier
fiscalizacion posterior que e Servicio de Parques de Lima- SERPAR LIMA considere pertinente.

Declaracién que formulo a los _dias del mes de del 201
_ _— _

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°
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ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA
DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

El que suscribe con DNI N°
Con RUC N° , domiciliado en
declaro bajo juramento lo siguiente: ,
1. Que, no me encuentro bajo ninguna causal de prohibicién o inhabilitado ni administrativa ni

judicialmente para contratar con el Estado, ni en ninguna otra causal contemplada en alguna

Mo disposicion legal o reglamentaria que determine mi imposibilidad de ser contratado por el
;s Estado. -

2. Que, no estoy incurso en la prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la Ley N°
27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores

Publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual. :

Que, no me encuentro inhabilitado para prestar servicios con el Estado, conforme al
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD1.

No he ofrecido u otorgado, ni ofreceré, ni otorgaré ya sea directa o indirectamente a través de
terceros, ningln pago o beneficio indebido o Cualquier otra ventaja inadecuada, a funcionario
publico aiguno, o sus familiares, o socios comerciales, a fin de obtener el objeto de la presenie
contratacion. Asimismo, confirmo no haber celebrado o celebrar acuerdos formales o tacitos,
entre los postores o con terceros con el fin de establecer practicas restrictivas de la libre
competencia, y de resultar ganador de la presente contratacién, me obligo a dejar de percibir
dichos ingresos durante el periodo del presente servicio.

No tener impedimento alguno para recibir mis hororarios mediante depbsito en cuenta
bancaria. ‘

Declaracion que formulo a los dias del mes de del 201__.

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°

2 Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2607, se aprobo la
registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones de De
RNSDD". En ella se establece la obligacion de realizar consulta o constatar que ningun candidato
para ejercer funcion publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramient
contratacion laboral o de locacion de servicios. Asimismo. aquellos candidatos que se encuentren
deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ningun

“Directiva para el uso,
stitucion y Despido -
se encuentre inhabilitado
0, designacion, eleccion,
con inhabilitacion vigente
a modalidad.
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...... ANEXO N° 09
. ANEXO N° 09

DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD

Sefores * :

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES,
Servicio de Parques de Lima-SERPAR LIMA,

Presente. - '

De mi consideracion:

El que suscribe : .
Con RUC N° » domiciliado en
declaro bajo juramento lo siguiente: ’

con DNI N°®

1. Mi Compromiso de COnﬁdencialidad de Ia Informacién, la informacion a la que tenga .
acceso dentro de| cumplimiento de mis obligaciones, asi ¢omo los informes Y toda clase de
documentos que produzca relacionados con la ejecucién del servicio g brindar, serz
confidencial, no Pudiendo divulgarlo, :

Mi Compromiso de Propiedad Intelectual, jos derechos intelectuales de ios productos Y
documentos elaborados COmo resultado de |5 prestacion dej servicio son propiedad de]
Servicio de Parques de Lima- SERPAR LIMA » asi como toda aquella informacién interna de la
Entidad a Ia que tenga acceso para la ejecucion dej servicio,

Declaracion que formulo a los dias del mes de

del 201 |
-—\—* —_—

FIRMA
NOMBRES v APELLIDOS
DN} N°
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FORMATO N°10

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES POLICiAI.ES, NI PENALES.

Por el presente documento, Yo,

............................................................................

identificado © (@) con . DNl N°........ooooviiiiiii Yy con domiciio ubicado

..............................................................................................................................

_ DECLARO BAJO JURAMENTO:
NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES Y NI PENALES.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, 'de_clcro haber incurrido en un
Delito de falsa declaracién en Procesos Administrativos — articulo 411° y delitc contra la fe

pUblica -Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al arficulo 32° de la ley n°® 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo Generall. '

en fe de lo cual firmo la presente a los del mes de del 20__

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°

...................
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