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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 16 -2017-GG/SBLM.

Lima, 18 de enero de 2017
VISTO:

El Memorando N° 338-2016-GAF/SBLM, de fecha 15 setiembre de 2016, de la
Gerencia de Administracion y Finanzas; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion de Presidencia N° 56-2015-P/SBLM de fecha 30 de
setiembre de 2015, formaliza la vigencia del Reglamento de Organizacién y Funciones-
ROF, el cual implementa una nueva Estructura Organizacional de la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana, lo que hace necesaria la implementaciéon de la
Directiva de Procedimientos Administrativos Internos para la Ejecucién y Cumplimiento
del Plan Anual de Contrataciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana,

Que, en tal sentido, resulta necesaria la Directiva en mencién, a fin de precisar
los procedimientos administrativos internos que debe observarse en los procesos de
contrataciones de bienes, servicios, consultorias y obras convocadas por la Sociedad
de Beneficencia de Lima Metropolitana, con fines de optimizar los plazos en las
contrataciones;

De conformidad a lo estipulado en el articulo 29° literal p) del Reglamento de

‘Organizacion y Funciones de la Sociedad de la Beneficencia de Lima Metropolitana,

vigente, establece que una de las funciones de la Gerencia Planificacién y Presupuesto
es “Proponer a la Alta Direccion, la creacién, actualizacion y modificacién de
documentos técnicos normativos organizacionales”;

Que, en virtud a los parrafos precedentes, es indispensable aprobar el proyecto
de Directiva N° 01 -2017-GG/SBLM “Procedimientos Administrativos Internos para la

Ejecucién y Cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones de La Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana”; vy,

Con el visado de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto en su competencia
referente a la actualizacion y modificacion de documentos técnicos normativos
organizacionales; Gerencia de Administracion y Finanzas; Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial y la Gerencia de Asesoria Legal, competente para visar la Resolucion
de Gerencia General.

De conformidad con las facultades contempladas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones-ROF, aprobado mediante Resolucién de Presidencia N° 56-

'2015-P/SBLM de fecha 30 de setiembre de 2015.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 01-2017-GG/SBLM Denominada
“Procedimientos Administrativos Internos para La Ejecucion y Cumplimiento del Plan
Anual de Contrataciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”.
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ARTICULO SEGUNDO.- Disponer que la presente Resolucion y su Anexo sean
publicadas en el Portal Institucional de la Sociedad de Beneficencia de Lima

Metropolitana.

ARTICULO TERCERO.-La Gerencia de Administracion y Finanzas, tiene la
responsabilidad de realizar el seguimiento en el cumplimiento de la presente Directiva.

Registrese, Comuniquese, Archivese y Cumplase.

SOCKEDAD DE BENEFICENCIA METROPOLITANA

Mg. SADL BARRERAAYALA
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS PARA LA
EJECUCION Y CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
METROPOLITANA

FINALIDAD

Precisar los procedimientos administrativos internos que debe observarse en los
procesos de contrataciones de bienes, servicios, consultorias y obras
convocadas por la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, con fines
de optimizar los plazos en las contrataciones.

OBJETIVO
Establecer los procedimientos y plazos para las contrataciones de bienes,
servicios, consultorias y obras que realice la Sociedad de Beneficencia de Lima

Metropolitana, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

BASE LEGAL

3.1. Constitucién Politica del Peru.

3.2. Ley N° 30225 “Ley de Contrataciones del Estado’.

3.3. Decreto Supremo N° 350-2015-EF "Reglamento de la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones del Estado”.

3.4. Ley N°® 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

3.5. Decreto Ley N° 22056, “Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento”

3.6. Ley N° 27815 “Cddigo de Etica de la Funcién Publica” y su Reglamento

3.7. Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica”, y modificatorias.

3.8. Ley N°28716 “Ley de Control Interno de la Entidades del Estado”.

3.9. Ley N° 29622 “Ley que modifica la Ley N° 27785, Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, y
amplia las facultades en el proceso para sancionar en materia de
responsabilidad administrativa funcional”.

3.10. Decreto Supremo N° 023-2011-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29622, denominado “Reglamento de infracciones y sanciones para la
responsabilidad administrativa funcional derivada de los informes emitidos
por los 6érganos del Sistema Nacional de Control”.

3.11. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Publico”.

3.12. Directiva N° 006-2014-CG/GPROD “Ejercicio del Control Simultaneo”.

. Directiva N° 010-2016-CG/GPROD  “Procedimiento  Administrativo
Sancionador por Responsabilidad Administrativa Funcional’, aprobado por
Resolucion de Contraloria N° 129-2016-CG.

. Decreto Supremo N° 304-2012-EF Texto Unico Ordenado de la Ley N°

28411.

. Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Plblico” y su Reglamento.

. Decreto Legislativo N° 1057 "Régimen de Contrataciéon Administrativa de

Servicios”, su modificatoria la Ley N° 29849 y su Reglamento.
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Decreto Legislativo N° 728 “Ley de Productividad y Competitividad Laboral” y
su Reglamento.

Ley N° 30056 “Ley del Servicio Civil"’ y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Resolucién de Presidencia N° 56-2015-P/SBLM “Formaliza la vigencia del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Sociedad de beneficencia
de Lima Metropolitana”.

Directiva General del proceso de Planeamiento Estratégico — Sistema
Nacional de Planeamiento Estratégico, aprobada mediante resolucién N°
26-2014-CEPLAN/PCD.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema de
Presupuesto, aprobada mediante Decreto Supremo N°304-2012-EF.
Directiva N°009-2016-GG/SBLM- Directiva para la Ejecucion Presupuestal
del Gatos de la SBLM, aprobada con Resolucion de Gerencia General
N°149-2016-GG/SBLM.

ALCANCE

La presente norma es de alcance y aplicacion de la Gerencia General, Gerencia
de Administracién y Finanzas, la Subgerencia de Logistica y demas unidades
organicas que por funcién estan involucradas en la formulacion, ejecucion,
moadificacién y evaluacion del Plan Anual de Contrataciones, asi como de los
Funcionarios y servidores que laboran en ellos, bajo cualquier régimen laboral.

DISPOSICIONES GENERALES S

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

Todos los funcionarios y servidores que laboran en las diferentes
Unidades Organicas de la Sede Central, 6rganos de Linea y Organos
Desconcentrados de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana,
se encuentran obligados en cumplir con los procedimientos y plazos
establecidos en la presente Directiva para la contratacién de bienes,
servicios, consultorias y obras mayores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias.

Los plazos establecidos en los procedimientos, son plazos maximos,
pudiendo de manera diligente cumplir con los procedimientos en tiempos
menores a los previstos, pero de ninguna manera los plazos pueden
extenderse.

El incumplimiento de la presente genera responsabilidad administrativa,
civil o penal en los funcionarios y servidores que lo incumplen.

El cumplimiento de la presente Directiva de manera diligente sera
reconocido mediante politica de incentivos que implemente la Sociedad
de Beneficencia de Lima Metropolitana.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Los

procesos de contrataciones en la Sociedad de Beneficencia de Lima

Metropolitana estan sujetos a las siguientes disposiciones:

6.1.

DETERMINACION DEL OBJETO DE LA CONTRATACION

6.1.1. Las unidades organicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana, al formular sus requerimientos, deberan en lo
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posible agrupar segun sea el caso bienes, servicios, consultorias
u obras, vinculados entre si, a fin de evitar la atomizacion de
requerimientos.

6.1.2. Es responsabilidad de las areas usuarias formular sus
requerimientos en forma completa e integral, adjuntando los
términos de referencia o caracteristicas técnicas y la descripcion
de general de los proyectos a ejecutarse, en obras, la justificacion
de la finalidad publica, con la finalidad que la Subgerencia de
Logistica y Control Patrimonial pueda realizar el estudio de
posibilidades que ofrece el mercado de los bienes, servicios u
obras requeridos en las mejores condiciones de calidad, precio y
oportunidad, contribuyendo de esta manera a una buena gestién
por resultados.

6.1.3. La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial realizara las
evaluaciones que correspondan a fin de determinar con precisién
los términos de referencia o las caracteristicas técnicas del objeto
de la contratacion, realizar el estudio de posibilidades que ofrece
el mercado, determinar el valor referencial y el tipo de proceso de
seleccion que le corresponda.

6.1.4. En esta etapa, conforme al Plan Operativo Institucional, se debe
evitar presentar varios requerimientos del mismo bien o servicio
dentro del mismo ario fiscal, formular requerimientos distintos para
los bienes y servicios vinculados a la misma necesidad o
requerimiento, lo cual conllevaria al fraccionamiento.

6.1.5. La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial adoptara las
acciones correctivas a fin de ofientar a las areas usuarias la
presentacion correcta de los requerimientos.

SUPERVISION DE LAS CONTRATACIONES

6.2.1. Corresponde al Gerente de Administracién y Finanzas, supervisar
las contrataciones que realiza la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial y corresponde a esta Subgerencia realizar el
control posterior respecto de la informacion presentada por los
postores durante los procesos de seleccion.

6.2.2. La supervision del cumplimento de las condiciones contractuales
estara a cargo del Area Usuaria, para lo cual debera recibir de la
Gerencia de Administracion y Financiera en forma oportuna copia
del Contrato o la Orden de Compra u Orden de Servicio, segln
sea el caso.

6.2.3. El Area Usuaria determinara las penalidades a que dieran lugar
ante un eventual incumplimiento contractual total o parcial, tardio
o defectuoso de las prestaciones a cargo del contratista. -

ELABORACION Y CONSOLIDACION DEL CUADRO DE
NECESIDADES

6.3.1. La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial o funcionario
delegado a partir del primer semestre del afo requerira a las areas
usuarias que presenten sus necesidades (proyectadas para el
siguiente afio presupuestal) al Organo Encargado de las
Contrataciones otorgando un plazo maximo que coincida con el
inicio de las fases de programacion y formulacién presupuestaria.
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tendr@a a su cargo la elaboracion y consolidacién de las
necesidades de bienes, servicios, consultorias y obras de todas
las Unidades Organicas de la Institucién; asimismo de los bienes y
servicios relacionados a los servicios basicos de energia eléctrica,
agua potable, teléfono; y la elaboracién y consolidacion de las
necesidades de bienes y servicios relacionados al servicio de
vigilancia, limpieza y otras inherentes a sus funciones.

El Plan Anual de Contrataciones debe encontrarse articulado con
el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional de
Apertura y el Presupuesto Institucional Modificado de la Entidad.
El Plan Anual de Contrataciones debe obedecer en forma estricta
y exclusiva a la satisfaccion de las necesidades de la Entidad, las
que a su vez provienen de cada una de las areas usuarias, en
funcion de los objetivos y resultados que buscan alcanzar.

La Subgerencia de Personal tendra a su cargo la elaboracién y
consolidacion de las necesidades de bienes y servicios
relacionados al personal como: uniformes, contratos de personal,
practicas pre profesionales, actividades de capacitacion, alimentos
y otras inherentes a esta Subgerencia.

Para el caso de requerimientos de caracter permanente (provisién
continua o periddica), estos deben programarse por periodos no
menores a un (1) afo.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién tendra a su cargo la
elaboracion del requerimiento y consolidacion de los bienes y
servicios relacionados a la renovacion de la plataforma informatica
y al mantenimiento de los equipos-de cémputo, impresoras y otras
inherentes a sus funciones.

Todas las unidades organicas son responsables de elaborar sus
cuadros de necesidades de bienes, servicios, consultorias y
obras, de acuerdo a sus metas institucionales previstas en el Plan
Operativo Institucional. Las unidades organicas elaboraran sus
cuadros de necesidades en los formatos establecidos por la
Subgerencia de Logistica, identificando y cuantificando los bienes,
asimismo su consumo en el afo fiscal expresado a través de un
cronograma, para un suministro oportuno y ordenado que le
permita a la Entidad el cumplimento de sus fines.

Las Unidades Organicas para elaborar sus cuadros de
necesidades, deberan considerar los siguientes criterios:
Actividades previstas en el Plan Operativo Institucional y su
Presupuesto Institucional aprobado, consumos histéricos, cambios
tecnologicos, oportunidad para la atencién del requerimiento
(considerar el tiempo que demanda los actos preparatorios, el
proceso de seleccion y la entrega de los bienes o servicios) y la
racionalidad y proporcionalidad de los requerimientos en funcién al
numero de personas de cada oficina.

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial designara al
personal especializado para brindar asistencia técnica a todas las
unidades organicas, a fin de facilitarles la determinacién de
aquellas necesidades que por la complejidad la requieran.

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial aparte de la
consolidacion, valorizara y elaborara el consolidado de todos los
cuadros de necesidades de bienes, servicios, consultorias y obras
de las diferentes areas usuarias de la Sociedad de Beneficencia
de Lima Metropolitana.
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6.3.11. El consolidado del cuadro de necesidades debidamente valorizado
sera remitido a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto para su
evaluacion conjunta con las unidades orgéanicas en funciéon a sus
techos presupuestales previstos, de manera que se realicen los
ajustes correspondientes. Después de su validacion se presentara
el informe presupuestal especificando la meta y fecha probable de
ejecucion de cada contratacion, teniendo en consideracién las
prioridades establecidas por cada unidad organica para cumplir
con la finalidad publica.

6.3.12. La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial obteniendo el
consolidado de los cuadros de necesidades que cuenten con la
prevision presupuestal, elabora el proyecto de Plan Anual de
Contrataciones y procedera a solicitar su aprobacién y publicacién
conforme al procedimiento y plazos establecidos en la Ley de la
materia.

6.4. DETERMINACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA (TDR) O
ESPECIFICACIONES TECNICAS (EE.TT.)

6.4.1. Las diferentes areas usuarias solicitaran sus necesidades en
atencién a la programacion de su cuadro de necesidades,
mediante requerimientos de contratacion de bienes, servicios,
consultoria y obras establecidos por la Entidad, se presentara con
la anticipacion a la fecha establecida en el Plan Anual de
Contrataciones para llevar a cabo el procedimiento de seleccién.

6.4.2. El Requerimiento debera describir el bien, servicio, consultoria u
obra a contratar, definiendo con precision su cantidad vy
caracteristicas técnicas o términos de referencia, indicando la
finalidad publica para lo que debe ser contratado.

6.4.3. Las caracteristicas técnicas deberan sujetarse a criterios
objetivos, razonables y congruentes con el bien, servicio,
consultoria u obra a ejecutar, evitando incluir requisitos
innecesarios y buscando la mas amplia, objetiva e imparcial
concurrencia, pluralidad y participacion de postores.

6.4.4. Para definir las caracteristicas técnicas no se debe hacer
referencia @ marcas, nombres comerciales, patentes, disefios,
tipos particulares, fabricantes determinados, ni descripcién que
orienten la contratacién de marca, fabricante o tipo de producto
especifico, salvo proceso de estandarizacion aprobado.

. El érea usuaria, segln corresponda, para la formulacién de las
especificaciones técnicas o términos de referencia, debera
observar lo dispuesto por las normas técnicas, metrolég:cas
ambientales o sanitaras si los hubiera.

Para la contratacion de licencias de software y servicios
informaticos, se debe adjuntar a las caracteristicas técnicas o
términos de referencia, el informe técnico de evaluacion del
software emitido por la Oficina de Tecnologias de la Informacién
en cumplimento de la Ley N° 28612 y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 024-2006-PCM.

Para la adquisicién de computadoras de escritorio y portatiles, en
las especificaciones técnicas se debe incluir de manera obligatoria
el sistema operativo y la herramienta ofimatica base, de acuerdo a
los perfiles de los usuarios, los cuales deben tener la calidad de
software legal, sea propietario o libre, de conformidad con lo
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dispuesto en el Decreto Supremo N° 076-2010-PCM.

Los requerimientos deberdan elaborarse considerando las

siguientes condiciones:

a) Bienes: finalidad publica, objetivo, plazo de entrega,
especificaciones técnicas, dimensiones; forma, tamafo, peso,
volumen, etc., color, textura, material, composicién, tension,
corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima
alcanzable, etc., unidad de medida de acuerdo al catélogo de
bienes, servicios y obras que administra el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE, segln
sea el caso, se pueden precisar: afio de fabricacién, fecha de
expiracion, repuestos, accesorios, compatibilidades,
caracteristicas de almacenaje, entre otros.

b) Servicios: finalidad publica, objetivo, términos de referencia,
otras condiciones relacionados al servicio los cuales deben
ser detallados en forma objetiva.

c) Servicios de Consultoria: Son servicios profesionales de diversa
indole tales como asesoria, dictdmenes de expertos y servicios
relacionados con alguna ciencia, arte u oficio que requiera la
aplicacion del intelecto humano vinculado a la finalidad de la
Entidad.

d) Obras: finalidad publica, objetivo, declaraciéon de viabilidad,
expediente técnico aprobado de ser el caso, disponibilidad
fisica del terreno, plazo de ejecucion. En el caso de la
modalidad concurso oferta se anexara el perfil del estudio de
pre inversion.

CONTRATACIONES MENORES A 8 UIT NO SUJETAS A LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO

Los procedimientos de contrataciones de bienes y servicios cuyo valor
referencial sea igual o inferior a ocho (08) UIT estaran a cargo de la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial y seran reguladas por
una Directiva especifica.

PLANIFICACI'GN Y PROGRAMACION ANUAL DE LOS PROCESOS
DE SELECCION

La Subgerencia de Logistica elaborara el proyecto de Plan Anual
de Contrataciones y solicitara su aprobacion al Titular del Pliego, a
través de la Gerencia de Administracion y Finanzas, adjuntando
el proyecto del Plan Anual de Contrataciones y el informe técnico
gue lo sustenta.

Una vez aprobado el Plan Anual de Contrataciones, sera
publicado en el SEACE y en la pagina web de la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana, sin perjuicio de ello Ia
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial comunicara a
todas las areas usuarias de la publicacién, para que conforme a la
programacion presenten los requerimientos con la debida
oportunidad para realizar las contrataciones.

En forma semestral y dentro de los 15 dias habiles de concluido el
semestre, la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
realizara la evaluacion del Plan Anual de Contrataciones cuyo
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contenido minimo sera: cantidad de modificaciones realizadas en
el semestre, procesos incluidos y excluidos, porcentaje de
ejecucion, porcentaje de cumplimiento en las fechas programadas,
procesos declarados desierfos, entre otra informacién y sera
elevado a la Gerencia General.

6.7. EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

6.7:1.

6.7.2,

6.7.3.

Las areas usuarias formularan sus requerimientos a través de los

formatos de bienes, servicios y obras ante la Subgerencia de

Logistica y Control Patrimonial, con la debida anticipacién para

llevar a cabo el procedimiento de seleccién programado.

La Subgerencia de Logistica realizara el estudio de posibilidades

que ofrece el mercado y una vez determinado el Valor Referencial

o Valor Estimado, segln sea el caso, remitira a la Gerencia de

Administracién y Finanzas para su evaluacién de disponibilidad

financiera, luego remitiéndolo a la Subgerencia de Presupuesto

para la certificacién de crédito presupuestal y elevandolo a la

Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial para los tramites

correspondientes.

El expediente de contratacion debera contener la informacion

obligatoria y necesaria para que el Comité de Seleccién pueda

elaborar las bases administrativas, dicha informacion incluye los
siguientes aspectos:

a) EI Requerimiento del area wusuaria, adjuntando
especificaciones técnicas en.bienes, términos de referencia
en servicios, consultorias y el expediente técnico aprobado
para el caso de obras de corresponder.

b) El documento que aprueba el proceso de estandarizacion,
cuando corresponda

c) El informe técnico de evaluacion de software, conforme a la
normativa de la materia, cuando corresponda

d) Las indagaciones de mercado realizadas, y su actualizacién
cuando corresponda

e) Resumen ejecutivo de las posibilidades que ofrece el
mercado, con el debido sustento de acuerdo a las condiciones
requeridas por el area usuaria.

f) El valor estimado o valor referencial, segtn corresponda

g) La certificacion de crédito presupuestario y/o la prevision
presupuestal, de corresponder.

h) La opcién de realizar la contratacion por paquete, lote y
tramo, cuando corresponda

i) La determinacién del procedimiento de seleccién, el sistema
de contrataciéon y, cuando corresponda, la modalidad de
contratacion con el sustento correspondiente.

j) Laférmula de reajuste, de ser el caso.

k) La declaratoria de viabilidad y verificacién de viabilidad,
cuando esta exista, en el caso de contrataciones que forman
parte de un proyecto de inversion publica

[) En el caso de obras debera adjuntarse el expediente técnico
completo en fisico y en digital, debiendo verificar el area
usuaria que el contenido de ambos sea concordante, bajo
responsabilidad del area usuaria

m) En el caso de obras contratadas bajo la modalidad de llave en
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mano que cuenten con equipamiento, las especificaciones
técnicas de los equipos requeridos
n) Otra documentacion necesaria conforme a la normativa que
regula el objeto de la contratacion.
El Comité de Seleccion u el Organo Encargado de las
Contrataciones, dependiendo el tipo de procedimiento de
seleccion, recibira el expediente de contrataciéon, se instalarg,
elaborara y aprobara el proyecto de bases. Debera tener en
cuenta la antigiiedad del valor referencial: en el caso de ejecucion
y consultoria de obras, el valor referencial para convocar el
procedimiento de seleccién no puede tener una antigliedad mayor
a los seis (6) meses, contados a partir de la fecha de
determinacion del presupuesto de obra o del presupuesto de
consultoria de obra, seglin corresponda, pudiendo actualizarse
antes de la convocatoria.
E| Gerente General o a quien le fuera delegado esta facultad,
aprobara las bases y remitira al Comité de Seleccién o al Organo
Encargado de las Contrataciones, de corresponder, para que lleve
a cabo el procedimiento de seleccion.
El Comité designado llevara a cabo el proceso de seleccion desde
la convocatoria hasta que la buena pro quede consentida y/o
administrativamente firme o se cancele el procedimiento de
seleccion.
Una vez consentido el otorgamiento de la buena pro, devolvera el
expediente de contratacion a la Gerencia de Administracion y
Finanzas para la elaboracion del contrato respectivo y posterior
suscripcion en la Gerencia General o a quien se le hubiere
delegado esta facultad.

RECEPCION Y CONFORMIDAD DE BIENES, SERVICIOS,
CONSULTORIAS Y OBRAS.

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

La recepcion de los bienes se realizara en el Almacén Central y en
el caso de obras por administracién directa la recepcion de los
bienes se realizara en el almacén de obra de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos para tal fin. 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 necesarias de ser el
caso.

La recepcion y conformidad de los servicios y consultorias sera
otorgada por el 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 necesarias y debera sefialar la
fecha en la cual se concluyd la prestacion conforme al contrato,
las bases y los TDR.

La recepcién de obras estara a cargo del area usuaria, quien a
través de una comision designada para tal fin, realizara la
recepcion suscribiendo el Acta de Recepcion, con la Resolucion
de Liquidacion administrativamente firme, el contratista entregara
a la Entidad los planos post construccion y la minuta de
declaratoria de fabrica o la memoria descriptiva valorizada, segun
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sea el caso, obligacion cuyo cumplimiento sera condicion para el
pago del monto de la liquidacion a favor del contratista.

6.8.4. Una vez otorgada la conformidad la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial remitirda el expediente para el pago a la
Subgerencia de Contabilidad, la misma que realizado el control
previo y simultaneo efectuara el contabilizado y devengado en el
Sistema Informatico, remitiendo a la Subgerencia de Tesoreria
para el girado y pagado dentro de los plazos establecidos.

ELABORACION, APROBACION Y MODIFICACION DEL PLAN ANUAL
DE CONTRATACIONES

6.9.1. Gerencia de Administracion y Finanzas

a) Gerente proyecta Memorando Multiple requiriendo las
necesidades de bienes, servicios, consultorias y obras, a
partir del primer semestre, y teniendo en cuenta la etapa de
formulacion y programacion presupuestaria correspondiente
al siguiente afio fiscal, de acuerdo al Catalogo Nacional de
Bienes y Cuadro de Necesidades, los cuales deben estar
vinculados al Plan Operativo Institucional del ejercicio fiscal
correspondiente.

b) Los Gerentes de las Areas Usuarias, segiin el Presupuesto
Institucional de Apertura - PIA asignado, alcanzan sus
necesidades de bienes, servicios, consultorias y obras a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, quien luego de su
evaluacion lo deriva a la Subgerencia de Logistica sus
requerimientos de bienes, servicios, consultorias y obras.

6.9.2. Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial

a) Consolida y valoriza la informacién proporcionada por la
Gerencia de Administracion y Finanzas incluyendo el
Programa de Inversiones de la Sede Central de la Sociedad
de Beneficencia de Lima Metropolitana propuesto por el
Directorio, luego solicita a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto las partidas asignadas para el Afo Fiscal
respectivo, por todas las fuentes de financiamiento. Con las
partidas presupuestarias se realizan los ajustes al Cuadro de
Necesidades.

b) El Subgerente de Logistica y Control Patrimonial remite
mediante informe técnico sustentatorio a la Gerencia de
Administracion y Finanzas solicitando la aprobacion del
proyecto de Plan Anual de Contrataciones mediante
Resolucion de Presidencia en su calidad de Titular del Pliego
o al funcionario a quien se le hubiera delegado dicha facultad.

6.9.3. Gerencia de Administracion y Finanzas
a) Gerente remite con Memorandum consignando su opinién
favorable, a la Gerencia de Asesoria Legal el proyecto de
Plan Anual de Contrataciones para su andlisis legal y
elaboracién de la Resolucion de aprobacion.

6.9.4. Gerencia de Asesoria Legal
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a) Gerente toma conocimiento del proyecto, elabora el Informe
Legal y la Resolucion aprobatoria, y dispone que la Secretaria
tramite el documento.

b) Secretaria tramita la documentacion ante la Gerencia General

6.9.5. Gerencia General
a) Gerente revisa toda la documentacion sustentatoria con el
proyecto de la Resolucién aprobatoria, y dispone su
derivacion ante la Secretaria General.
b) Secretaria tramita la documentacién ante la Secretaria
General.

6.9.6. Secretaria General e

a) Secretario General recepciona, registra la Resolucion, obtiene
de los organos competentes su visacién, y con su visto
bueno, recaba la firma del Presidente, de corresponder;
procede a su numeracion y distribucién correspondiente.

b) Deriva Resolucién de aprobaciéon del Plan Anual de
contrataciones para su publicaciéon en el Sistema Electrénico
de Contrataciones del Estado - SEACE, dentro de los 5 dias
habiles (Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial) y en
el portal de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana (Oficina de Tecnologias de la Informacion).
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6.9.7. Subgerencia de Logistica .

a) Subgerente realizara las modificaciones del Plan Anual de
Contrataciones a solicitud de las dependencias de la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana con la
asignacion presupuestal o en caso de reprogramacion de las
metas institucionales.

b) Se modificara el Plan Anual de Contrataciones, cuando:

- Se tenga que incluir o excluir contrataciones; o
- Cuando se modifique el tipo de procedimiento de
seleccion.

c) Remite con informe a la Gerencia de Administracion y
Finanzas para solicitar la aprobacién de la modificacion del
Plan Anual de Contrataciones mediante Resolucion del Titular
del Pliego o al funcionario a quien se le hubiera delegado
dicha facultad.

)

6.9.8. Gerencia de Administraciéon y Finanzas
a) Gerente remite con Memorandum consignando su opinién
favorable de I|a modificacion del FPlan Anual de
Contrataciones, a la Gerencia de Asesoria Legal el proyecto
de Plan Anual de Contrataciones para su andlisis legal y
elaboracion de la Resolucion de aprobacion.

6.9.9. Gerencia de Asesoria Legal
a) Gerente toma conocimiento del proyecto, elabora el Informe
Legal y la Resolucién aprobatoria de la Modificacion del Plan
Anual de Contrataciones, y dispone que la Secretaria tramite
el documento.
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b) Secretaria tramita la documentacion ante la Gerencia General

6.9.10. Gerencia General
a) Gerente revisa toda la documentacioén sustentatoria con el
proyecto de la Resoluciéon aprobatoria de la modificacion del
Plan Anual de Contrataciones, y dispone su derivacion ante la
Secretaria General. ;
b) Secretaria tramita la documentacion ante la Secretaria
General.

6.9.11. Secretaria General

a) Secretario General recepciona, registra la Resolucién de
modificacion del Plan Anual de Contrataciones, obtiene de los
organos competentes su visaciéon, y con su visto bueno,
recaba la firma del Presidente, de corresponder; procede a su
numeracion y distribuciéon correspondiente.

b) Deriva Resolucién de aprobacion de la modificacion del Plan
Anual de contrataciones para su publicacion en el Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE, dentro de
los 5 dias habiles (Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial) y en el portal de la Sociedad de Beneficencia de
Lima Metropolitana (Oficina de Tecnologias de Ila
Informacién).

6.10. CONTRATACION DE BIENES O SERVIEIOS MENORES A OCHO (08)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS.

6.10.1. Unidades Organicas

a) Gerentes con cargo al gasto corriente o gasto de inversion
elaboran los requerimientos de bienes o servicios de acuerdo
al formato establecido en base a su Cuadro de Necesidades
alineado a su Plan Operativo Institucional (POIl) a su
Presupuesto Institucional y el Plan Anual de Contrataciones
PAC, el que contara con la firma del responsable del area
usuaria y lo remiten a la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial.

6.10.2. Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
a) Secretaria recepciona los requerimientos de las unidades
organicas y procede a realizar el estudio de mercado,
derivandolo a la Gerencia de Administracién y Finanzas para
su visto bueno correspondiente.

6.10.3. Gerencia de Administracién y Finanzas
a) Secretaria recepciona y se procede a evaluar la situacion
financiera de la Institucién, dando el visto bueno de ser viable
y sera remitido a la Subgerencia de Presupuesto.

6.10.4. Subgerencia de Presupuesto
a) Secretaria recepciona el requerimiento de gasto, estudio de
mercado y la solicitud de certificacion de crédito presupuestal
b) Luego de haber sido evaluacion del documento en lo
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relacionado a materia presupuestal (especificas de gastos,
metas presupuestales, entre otros) siendo conforme se
procede a realizar a emitir el certificado de crédito
presupuestal (CPP) derivando la documentacién a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto para el visto bueno
respectivo siendo remitido a la Subgerencia de Logistica

6.10.5. Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial

a) Secretaria recepciona el certificado de crédito presupuestal
con todos los antecedentes elevandolo al subgerente.

b) El Subgerente autoriza al personal encargado de las
contrataciones para la elaboracién de la orden de compra u
orden de servicios quien registrara el compromiso en el
sistema informatico con la documentacion sustentadora que
incluye la orden de compra u orden de servicio.

c) En caso de bienes, el Responsable de la Unidad de Almacén
recepciona el bien para internamiento temporal y posterior
entrega al Area Usuaria para su conformidad.

d) Si el bien no es conforme, previo informe del area usuaria, la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial otorgara un
plazo maximo de tres (03) dias calendarios para subsanar las
observaciones, caso contrario se remite documento
solicitando la anulacion de la Orden de Compra.

e) Si el bien entregado es conforme al requerimiento, el area
usuaria emite la conformidad a la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial. "

f) En el caso de servicios, el area usuaria supervisa y emite la
conformidad de la prestacion efectuada de parte del
contratista a la entrega del producto final.

g) Para ambas materias (pedido de bienes o servicios) y de
haberse establecido en el requerimiento, podra ser pasible el
contratista del cobro de algln tipo de penalidad de incumplir
con lo pactado.

h) En la conformidad de la Orden de Servicio u Orden de
Compra se acompafia el comprobante de pago (factura,
boleta, recibo por honorarios u otros comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT).

6.10.6. Subgerencia de Contabilidad
a) La secretaria recepciona la orden de compra o de servicio con
toda la documentacion sustentatoria y la respectiva
conformidad por el érea usuaria.
b) El personal encargado realizara el control previo, el
devengado y la contabilizacién respectiva, remitiendo todos
los actuados a la Subgerencia de Tesoreria.

6.10.7. Subgerencia de Tesoreria.
a) Recepciona el expediente de contrataciones con toda la
documentacion correspondiente, procediendo a elaborar el
comprobante de pago respectivo y procede a realizar el pago.
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6.11. CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS
MAYORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
(AS,CPyLP)

6.11.1. Unidades Organicas

a) Gerentes, en su calidad de responsables del Area Usuaria,
con cargo al gasto corriente o gasto de inversion elaboran los
requerimientos de bienes o servicios y consultoria, en funcién
al Plan Anual de Contrataciones y el Plan Operativo
Institucional vigente.

b) Para el caso de obras por administracion directa, los
requerimientos deberan estar firmadas por el Ingeniero ‘
Residente y/o Supervisor de Obra o el Responsable del area
usuaria en su calidad de Unidad Ejecutora.

6.11.2. Gerencia de Administracién y Finanzas
a) Secretaria recepciona, registra el requerimiento y tramita ante
el Gerente.
b) Gerente toma conocimiento, evalia si se encuentra
considerado en el Plan Anual de Contrataciones y el Plan
Operativo Institucional el requerimiento de bienes, servicios o
consultoria. De ser conforme con proveido deriva a la

Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial para su
atencion.

6.11.3. Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial

a) Secretaria recepciona el requerimiento de los Bienes,
Servicios y Consultorias.

b) Subgerente toma conocimiento y deriva al responsable de
adquisiciones para el estudio de posibilidades que ofrece el
mercado.

¢) Responsable de estudio de mercado verifica consistencias de
los requerimientos de bienes, servicios o consultoria y de ser
el caso
realiza los ajustes correspondientes en coordinacién con el
area usuaria.

d) Especialista registra y realiza el estudio de posibilidades que
ofrece el mercado, determinado el valor referencial elabora la
solicitud de la Certificacion Presupuestal. Cuando no esta
incluido en el PAC, solicita su inclusion. Obtiene la aprobacién
del Subgerente

e) Subgerente aprueba y dispone su tramite ante la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto.

6.11.4. Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

a) Secretaria recepciona solicitud para certificacion presupuestal
y eleva al Gerente.

b) Gerente toma conocimiento, revisa el comportamiento y
disponibilidad presupuestaria y autoriza la emisién de Ia
Certificacion Presupuestal

c) Especialista elabora en el Sistema Informatico la Certificacion
del Crédito Presupuestario, imprime, obtiene la aprobacién del
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Gerente y elabora el documento de respuesta.
d) Secretaria tramita Certificacion de disponibilidad presupuestal
ante la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

6.11.5. Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
a) Elabora el expediente de contratacion y tramita para su
aprobacion a través de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

6.11.6. Gerencia de Administracion y Finanzas
a) Gerente recepciona, revisa y remite el expediente de
contratacion (AS, CP o LP) a la Gerencia General para su
aprobacién.

6.11.7. Gerencia General
a) Gerente General aprueba el expediente de contratacion (AS,
CP o LP), de corresponder (delegacion de facultades) y deriva
al Comité de seleccion para llevar a cabo el procedimiento de
seleccion.

6.11.8. Comité de Seleccion
a) Presidente recibe el expediente de contratacion aprobado, se
instala, revisa, de estar conforme elabora y aprueba el
proyecto de bases. Eleva a la Gerencia General para
aprobacion.

6.11.9. Gerencia General
a) Gerente General o a quien se le haya delegado esta facultad
recepciona las bases, revisa, aprueba las Bases y deriva al
Comité para la convocatoria del procedimiento de seleccion.

6.11.10. Comité de Seleccioén

a) Presidente recepciona bases aprobadas, organiza, conduce y
ejecuta todas las etapas del procedimiento de seleccion hasta
que la buena pro quede consentida o administrativamente
firme o se cancele el procedimiento de seleccion, debiendo
publicarse las mismas en el SEACE.

b) La publicacion en el SEACE se realiza a través del
Especialista Administrativo de la Unidad responsable del
SEACE.

c) Cuando Ila buena pro ha quedado consentida o
administrativamente firme, el presidente eleva el expediente
de contratacion para la suscripcién del contrato.

6.11.11. Gerencia de Administracién y Finanzas

a) Secretaria recepciona el expediente de contratacién.

b) secretaria recepciona los documentos solicitados en las bases
para la suscripcion del contrato.

¢) Gerente ordena la elaboracién del contrato.

d) Secretarla tramita las visaciones de los funcionarios
autorizados, y eleva a la Gerencia General, para su
suscripcion con el contratista.
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6.11.12. Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial

a) En caso de bienes, el responsable de Almacén recepciona el
bien para internamiento temporal y posterior entrega al Area
Usuaria para su recepcion y conformidad.

b) En el caso de servicios el area usuaria recibe el servicio
conforme a los términos del contrato y da su conformidad.

e} De existir observaciones, previo informe del area usuaria, la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial otorgara un
plazo para subsanar no menor de dos (2) ni mayor de diez
(10) dias calendarios, caso contrario se remite documento
pudiendo solicitar la resolucién del contrato sin perjuicio de
aplicar las penalidades que correspondan, desde el
vencimiento del plazo para subsanar.

d) Si el bien entregado es conforme al requerimiento, el area
usuaria emite la conformidad a la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial.

e) En la conformidad del area usuaria a la orden de servicio u
orden de compra se acompafa el comprobante de pago
(factura, boleta, recibo por honorarios u otro comprobante
autorizado por la SUNAT).

6.11.13. Subgerencia de Contabilidad
a) Recepciona el expediente para pago incluyendo la orden de
compra o de servicios para su devengado en el Sistema
Informatico. Contabiliza y deriva a la Subgerencia de
Tesoreria para el pago respectivo.

6.11.14. Subgerencia de Tesoreria.
a) Recepciona de la Orden de Compra u Orden de Servicio, con
el respectivo expediente registrado en el Sistema informatico.
Realiza el girado y pagado de acuerdo a la disponibilidad
financiera.
b) Paga al Proveedor y archiva toda la documentacion

CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION
INDIRECTA (AS, LP)

6.12.1. Unidades Organicas
a) Gerentes con cargo al gasto de inversién elaboran los
términos de referencia, adjuntando la Declaratoria de
Viabilidad y el Expediente Técnico de la Obra que lo sustenta.

6.12.2. Gerencia de Administracion y Finanzas

a) Secretaria recepciona y registra el informe conteniendo el
requerimiento de obras y tramita al Gerente.

b) Gerente toma conocimiento del requerimiento, evalia si se
encuentra considerado en el Plan Anual de Contrataciones y
el Plan Operativo Institucional. De ser conforme con proveido
deriva a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
para su atencion.

6.12.3. Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
a) Secretaria recepciona el requerimiento de obra y entrega al
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Subgerente.

b) Subgerente toma conocimiento y deriva al responsable de
adquisiciones para el estudio de posibilidades que ofrece el
mercado o al presupuesto de obra asignado en el expediente
técnico.

c) Verifica consistencias de los términos de referencia y de ser el
caso realiza los ajustes correspondientes en coordinacion con
el area usuaria.

d) Especialista recepciona, registra y realiza el estudio de
posibilidades que ofrece el mercado o presupuesto de obra
consignado en el expediente técnico, determinado el valor
referencial solicita la certificacion presupuestal. Cuando no
esta incluido en el PAC, salicita su inclusién.

6.12.4. Gerencia de Planificacion y Presupuesto

a) Secretaria recepciona solicitud para certificacién de
disponibilidad.

b) Gerente toma conocimiento, revisa el comportamiento y
disponibilidad presupuestaria y autoriza la emision de la
Disponibilidad Presupuestal

c) Especialista elabora la Disponibilidad Presupuestal, imprime,
obtiene la aprobacién del Gerente y elabora el documento de
respuesta.

d) Secretaria tramita la Disponibilidad Presupuestal ante la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

6.12.5. Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial

a) Especialista elabora el expediente de contrataciéon y tramita
para su aprobacion.

6.12.6. Gerencia de Administracién y Finanzas
a) Secretaria recibe expediente, eleva a Gerente quien provee
para remitir el expediente de contratacién (AS o LP) a la

Gerencia General para su aprobacion.

6.12.7. Gerencia General
a) Secretaria recepciona, registra, tramita el expediente de
~ contratacion.
b) Gerente revisa, de estar conforme provee para proyectar
Resolucion. Dispone su trémite ante la Gerencia de Asesoria
Legal

6.12.8. Gerencia de Asesoria Legal
a) Gerente de Asesoria Legal recepciona, revisa y elabora el

proyecto de resolucion, eleva a Gerencia General para
aprobacion.

6.12.9. Gerencia General
b) Gerente General o a quien se le haya delegado esta facultad,

aprueba el expediente de contratacion (AS o LP) y deriva al
comité para el procedimiento de seleccién.
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6.12.10. Comité de Seleccion
a) Presidente recibe el expediente de contratacién aprobado, se
instala, revisa, de estar conforme elabora y aprueba el
proyecto de bases.
b) Eleva proyecto de Bases a la Gerencia General para
aprobacién.

6.12.11. Gerencia General
a) Secretaria recepciona las bases, tramita ante el Gerente
General
b) Gerente General o a quien se le haya delegado esta facultad,
revisa, aprueba y deriva al comité para la convocatoria del
procedimiento de seleccion.

6.12.12. Comité de Seleccion

a) Presidente recepciona bases aprobadas, organiza, conduce vy
ejecuta todas las etapas del proceso de seleccion debiendo
publicarse las mismas en el SEACE, hasta que la buena pro
quede consentida o administrativamente firme o se cancele el
proceso de seleccion.

b) La publicacion en el SEACE se realiza a través del
Especialista responsable del SEACE.

c) Cuando la buena pro ha quedado consentida o
administrativamente  firme, eleva el expediente de
contratacion para la suscripcion del contrato.

6.12.13. Gerencia de Administracién y Finanzas

a) Secretaria recepciona el expediente de contratacion.

b) Secretaria recepciona los documentos solicitados en las
bases para la suscripcion del contrato.

c) Gerente elabora el contrato.

d) Secretaria tramita las visaciones de los funcionarios
autorizados, y eleva a la Gerencia General, para su
suscripcion con el contratista.

6.12.14. Area Usuaria
a) El Gerente del area usuaria es el responsable de la
administracion del contrato de obra, de presentar las
valorizaciones y es el responsable de la liquidacién final y

conformidad.

6.12.15. Gerencia de Administracion y Finanzas
a) Gerente recepciona valorizacion revisa y autoriza a la
Subgerencia de Logistica el tramite de pago correspondiente.

6.12.16. Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
a) Subgerente recepciona el expediente, con la valorizacion
correspondiente o pago final, revisa de estar conforme y
tramita el pago parcial o total segin sea el caso por la
ejecucion de la obra.

b) De existir observaciones se comunicard a la Gerencia de
Administracion y Finanzas adjuntando el informe respectivo.
c) De estar conforme el expediente tramita el pago parcial o total
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