MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
GERENCIA MUNICIPAL

“Afo del Buen Servicio al Ciudadang”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N.° 171 -2017-GM/MDC

Comas, 24 de agostc de 2017

VISTO: El Informe N.° 1806-2017-SGL-GAF/MDC, de fecha 1 de agosto de 2017, de la
Subgerencia de Logistica, el Informe N.° 067-2017-SGGP-GPPR/MC, de fecha 22 de agosto
de 2017, de la Subgerencia de Gestion de Procesos, el Informe N.° 419-2017-GPPR/MC, de
fecha 22 de agosto de 2017, de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto vy
Racionalizacion, el Informe N.° 328-2017-GAJ/MC, de fecha 24 de agosto de 2017, de la
Gerencia de Asuntos Juridicos; y.

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194° de la Constitucién, sefala que los Organos de Gobierno Local son las
Municipalidades Provinciales y Distritales, las cuales tienen autonomia politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competencia; lo cual es concordante con lo dispuesto
en el Articulo 1 del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de Municipalidades — Ley N° 27972
y que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativo y
de administracion con sujecion al erdenamiento juridico;

Que, la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N.° 30225 y modificaciones, tienen por
finalidad establecer normas orientales a maximizar el valor de los recursos publicos gue se
invierten y a promover la actuacion bajo el enfoque de gestidn por resultados en las
contrataciones de bienes, servicios y obras, de tal manera que estas se efectien en forma
oportuna y bajo las mejoras condiciones de precio y calidad, permitan el cumplimiento de los
fines publicos y tengan una repercusion positiva en las condiciones de vida de los
ciudadanos;

Que, el articulo 6 del capitulo Il de la mencionada Ley, sefala que los procesos de
centratacion son organizados por la entidad, como destinatarioc de los fondos publicos
asignados a la contratacion;

Que, mediante Decreto Supremo N.° 394-2016-EF, se aprueban los procedimientos para el
cumplimiento de metas y la asignacion de los recursos del Programa de Incentivos a la
Mejora de la Gestidon Municipal del afio 2017 y aprueba otras medidas, modificado ademas
mediante Decreto Supremo N.° 115-2017-EF; en el cual contiene la Meta 21
“Implementacion del control interno (fase de ejecucion) en los procesos de presupuesto
publico y contratacion publica”;

Que, mediante Informe N.° 1906-2017-SGL-GAF/MDC, de fecha 1 de agosto de 2017, la
Subgerencia de Logistica, con la finalidad de cumplir con la Implementacion del Sistema de
Control Interno, remite el Proyecto de Directiva “Lineamientos para la Elaboracién del
Cuadro Consolidado de Necesidades y su Vinculacidn con el Plan Operativo Institucional™:

Que, en uso de las competencias establecidas en el articulo 79 del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Comas, y de acuerdo a lo
seflalado en la Directiva N.° 002-20168-SGGP-GPPR/MC, “Lineamientos para la formulacion
y aprobacion de Directivas en la Municipalidad Distrital de Comas”, aprobada mediante
Resolucion de Alcaldia N.° 534-2016-A/MDC, de fecha 4 de abril de 2016 la Subgerencia de
Gestion de Procesos, cumplid con analizar el referido proyecto de directiva, emitiendo el
Informe tecnico N.° 067-2017-SGGP-GPPR/MC, de fecha 22 de agosto de 2017,
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Que, mediante Informe N.° 419-2017-GPPR/MC, de fecha 22 de agosto de 2017, la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, en atencion a la propuesta de la
directiva en mencién e informe N.° 067-2017-SGGP-GGR/MC, solicita a la Gerencia de

Asuntos Juridicos emita su opinion legal, a efectos de ser aprobada mediante Resolucién de
Gerencia Municipal;

Que, mediante el Informe N.° 329-2017-GAJ/MC, de fecha 24 de agosto de 2017, la
Gerencia de Asuntos Juridicos, emite opinidn legal favorable para la aprobacién del
presente proyecto de directiva;

Que, en merito a lo expuesto, y a fin de cumplir con la Meta 21 “Implementacion del control
interno (fase de ejecucidn) en los procesos de presupuesto publico y contratacion publica”,
es necesario emitir la presente resolucion;

Que, de conformidad con las facultades conferidas por el articulo 39 de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N.” 27972 y en uso de las atribuciones conferidas al Gerente Municipal
de conformidad con el articulo 37 del Reglamento de Organizaciones y funciones — ROF de
la Municipalidad de Comas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva “Lineamientos para ia Elaboracién del
Cuadro Consolidado de Necesidades y su Vinculacion con el Plan Operativo Institucional”,
que en veintiseis (26) folios forma parte integrante de la presente resoclucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas vy
Subgerencia de Logistica el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO: DISPONER a la Gerencia de Informatica, Estadistica y Gobierno
Electrénico proceda a la publicagién de la presente Resolucién en la pagina Web
Institucional: www. municomas.gob.pe .

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Secretaria General
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Subgerencia de Logistica

Gerenaia de Planficacdn, Presupuesto y Racionalizacion
Subgerencia de Gestior de Procesos
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El presente documentc tiene por finalidad uniformizar criterios para la planificacion de las
s contrataciones de bienes, servicios en general consuitorias y obras para el cumplimiento
de los objetivos institucionales, en funcidn a las actividades, tareas y proyectos
establecidos en su Plan Operativo Institucional y conforme a los techos presupuéstales
asignados; a fin de garantizar una programacién razonable y equilibrada de bienes,
servicios y obras que requiere la Entidad.
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO CONSOLIDADO DE
NECESIDADES Y SU VINCULACICN CON EL PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

FINALIDAD

Uniformizar criterios para la planificacién de las contrataciones de bienes, servicios
en general consultorias y obras para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
en funcion a las actividades, tareas y proyectos establecidos en su Plan QOperativo
Institucional y conforme a los techos presupuéstales asignados; a fin de garantizar
una programacion razonable y equilibrada de bienes, servicios y cbras que requiere
la Entidad.

OBJETO:

Establecer el procedimiento para la elaboracion del Cuadro de Necesidades de
bienes, servicios en general, consultorias y obras, sobre la base de las actividades
previstas en la realizacion de las tareas, actividades y proyectos, que actien
articuladamente con los plazos para la elaboracion del Plan Operativo Institucional
(POI1) y el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) de la Entidad; y ademés se
_ dispenga para elaborar el proyecto del Plan Anual de Contrataciones para su
s aprobacion el cual debe adjuntar las especificaciones técnicas de bienes y los
Ry terminos de referencia de servicios en general y consuftorias. En el caso de obras
las dreas usuarias remiten la descripcién general de los proyectos a ejecutarse.

_i__ . BASELEGAL

a. Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencic administrativo.

b, Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

c. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el TUO de 1z Ley N° 27444 -
Ley del Procedimiento Administrative General

AT d. N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.
/f,’mw’f”r{”r e Ley N* 30225 - Ley de Contrataciones del Estado, y su modificacion efectuada
R mediante Decreto Legislativo N° 1341
;ai \?*’"3 £ f.  Decreto Supremo N° 050-2017-EF, que modifica el Reglamento de la Ley
K%? L N¢ 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo

- N° 350-2015-EF.
g. Directiva N° 003-2016-OSCE/CD, que uniformiza los cnterios para la elaboracion

y publicacion del Plan Anual de Contrataciones de las Entidades del Sector
Publico.
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h. Normas de Control interno, aprobados con Resolucion de Contraloria General
N® 320-20086.

IV. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio para todas las unidades organicas de la Municipalidad de Comas;
conforme con el articulo 15 de la Ley de Contrataciones del Estado.

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente directiva sera aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal y entrara
en vigencia a partir del dia siguiente de aprcbada. Su duracidon sera hasta que sea
modificada a través de la ncrma legal correspondiente.

RESPONSABILIDAD:

lLa Subgerencia de Logistica, es la encargada de la elaboracion y remision del
Consolidado del Cuadro de Necesidades, para el siguiente afio fiscal, y dara lugar a
|2 elaboracién del Plan Anual de Contrataciones {PAC).

La Subgerencia de Presupuesto consolidara la informacion de gastos, la analizara y
evaluara respecte a la informacion proyectada de ingresos de la Entidad, pudiendo
realizar los ajustes pertinentes de reduccion en caso que el presupuesto de ingresos
supere el presupuesto de gastos, la misma que tiene gue estar relacionada con los
resultados y objetivos institucionales aprobados.

La Gerencia de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion, elaborara el
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) para el siguiente afio fiscal, con la
finalidad de ser aprobada por el Conceje Municipal, conjuntamente con el Plan
Operativo Institucional (POl), antes del 31 de diciembre del afic en curso, en
cumplimiento de o establecido en la normativa legal vigente.

Las Gerencias y Subgerencias seran responsables del cumplimiento de la presente
directiva y de la calidad de informacion ingresada en el aplicativo del “Sistema
tntegrado de Informacion Municipal”

La Gerencia de Informatica, Estadistica y Gobierno Electrénico, es la responsable del
Sistema Integrado de Informacion Municipal, de la Municipalidad Distrital de Comas,
que permite unificar la informacion entre el Cuadro de Necesidades y el Plan
Operativo Institucional.
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VI DISPOSICIONES GENERALES

71.

711,

7.1.5.

7.1.3.

2.7

REFERENCIAS:

Area Usuaria: Dependencia cuyas necesidades pretenden ser
atendidas con determinada contratacion o que, dada su especialidad
y funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras
dependencias, que colabora y participa en la planificacién de las
contrataciones y realiza la verificacion tecnica de las contrataciones
efectuadas a su requerimiento previa a su conformidad.

Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollc de
sus actividades y cumplimientos de sus fines,

Servicios: Las actividades o labores que realiza una persona natural o
juridica para atender una necesidad de la Entidad, pudiendo estar
sujetas a resultados para considerar terminadas sus prestaciones.

Consultoria en General: Servicios profesicnales altamente calificados.

Consultoria de Obra: Servicios profesionales altamente calificados
para la elaboracion de expedientes técnicos de obra (con experiencia
especializada no menor a 1 afio) o supervision de obra (con
experiencia especializada no menor de 2 anos).

Obra: Construccion, reconstruccion, remodelacion, demolicion,
renovacion y habilitacion de predios. tales como edificaciones,
estructuras, excavaciones, perforaciones, carreteras, vias, puentes,
plazas, parques, entre otros, gue requieren direccidn técnica,
expediente técnico. manc de obra, materiales y/o equipos.

CUBSOQ: Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras. considerado
una herramienta de uso obligatorio establecido por el OSCE vy
administrado por el Organc encargado de las Centrataciones segun la
necesidad de la Municipalidad de Comas.

Especificaciones Técnicas' Descripcion de las caracteristicas técnicas
y/o requisitos funcionales del bien a ser contratado. incluye
cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse
las obligaciones.

Organo Encargado de las Contrataciones: Es la Oficina de ia Sub
Gerencia de Logistica, érgano o unidad organica encargada de
realizar las actividades relativas a la gestion del abastecimiento de la
Municipalidad de Comas.
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7.1.10. OSCE: Organismo Supervisor de las Corntrataciones del Estado.

7.1.11. PELI Plan Estratégico Institucional: Es una herramienta de gestion de
mediano plazo que recoge lo que la organizacion quiere conseguir
para cumplir su mision y alcanzar su propia vision

7.1.12. POl Plan Operativo Institucional: Es un instrumento de gestién de
corto plazo que define las actividades que se llevaran a cabo en el
periodo de un afio para el logro de los resuttados previstos en el PEL

7.1.13. Plan Anual de Contrataciones: Instrumento de gestion para planificar
y ejecutar las contrataciones, el cual se articula con el Plan Operativo
Institucional y el Presupuesto Institucional de |la Entidad.

7.1.14. Requerimiento: Solicitud del bien, servicio en general o consultoria,
formulada por el Area Usuaria, comprendiendo las especificaciones
Tecnicas o los Términos de referencia, respectivamente. Puede incluir,
ademas los requisitos de calificacion que se considere necesario.

. 7.1.15. Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y

e las condiciones en que se gjecuta la contratacién de servicios en

("“ P general, consultoria en general y consultoria de obra. En el caso de
A’\ consultorias, se incluira los objetivos, metas o resultados y las

! actividades a desarrollar, como la informacion basica que la entidad
! debe suministrar.

7.1.16. Titular de la entidad: La mas alta autoridad ejecutiva, de conformidad
con {as normas de organizacion, que ejerce las funciones previstas en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento para la
aprobacién, autorizacién y supervisién de los procedimientos de
seleccion.

7.1.17. Servicio en General: Cualquier servicio que pude estar sujeto a
resultado para considerar terminadas sus prestaciones.

CailAp B
Ul\anf-'l e (é‘

7.2. DISPOSICIONES

.

. 7.2.1  El Cuadro de Necesidades constituye un documento de geshion
& indispensable para la programacién de las necesidades de bienes. "’
et servicios en general, consultorias y obras requeridos por las areas y
unidades organicas de la Municipalidad, en adelante “area usuaria”,
para la realizacion de las tareas, actividades y proyectos que daran
cumplimiento al logro de los objetivos establecidos en el respectivo
Plan Operativo Institucional "POI"; de cada afio fiscal; en armonia con
el Presupuesto Institucional Apertura “PIA", siendo sustento principal
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para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones (PAC),

722 En el mes de junio de cada afio fiscal se inician las fases de
programacion y formulacion del Proyecto de Presupuesto Institucional
de la Municipalidad de Comas, para el siguiente afo fiscal, mediante
la prevision de ingresos y gastos en el Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA), para elio, todas las Gerencias y Sub Gerencias
usuarias de la Municipalidad estan obligados a determinar de forma
racional y en armonia con los techos presupuestales asignados por la
Gerencia de Planificacidon, Presupuestoc y Racionalizacidon, sus
requerimientos de bienes, servicios en general, consultorias y obras,
necesarias para el cumplimiento de sus objetivos y actividades para
dicho afo, los que deben encontrarse vincutados at Plan Operativo
Institucional (POI), con la finalidad de elaborar el Plan Anual de
Contrataciones (PAC). Dichos requermientos deben estar
acompanados de sus respectivas especificaciones técnicas de bienes
y los términos de referencia de servicios en general y consulterias, en
el caso de obras, las areas usuarias remiten la descripcion general de
los proyectos a ejecutarse.

(
e J ' 72.3. Las Gerencias y Sub Gerencias usuarias de la Municipalidad Distrital
~l | de Comas, elaborard su Cuadro de Necesidades a través del
Aplicativo Informatico denominado “Sistema Integrado de Informacion
Municipal”, registrando en dicho aplicativo los bienes, servicios en
general, consultorias y obras gue requieren para cada actividad, tarea

A e y proyecto establecidos en sus respective Plan Operativo institucional
CURT e Xel . o

L AN Ry (PQOI), y conforme a los techos presupuestales a nivel de genérica de
JEouTge 5\J gasto asignados por la Gerencia de Planificacidon, Presupuesto y
bOERENGIALAE ave LY

5

Racianalizacion.

724  Las Gerencias y Sub Gerencias usuarias para efectos de elaborar su
Cuadro de Necesidades de bienes, servicios en general, consultorias
y obras, deberan considerar los siguientes criterios:

+ Actividades, tareas y proyectos, previstos en su Plan Operativo
Institucional (POI)

* Racionalidad y propercionalidad en la programacicn de los
requerimientos.

+ Fechas previstas para la atencién de los requerimientos.

»  Consumo histérico de bienes y servicios.

+ Bienes o servicios de consumo recurrente ¢ ejecucion permanente.

+ (Cambios tecnolégicos.

+ Especificaciones técnicas y términos de referencia

71Pagina




DIRECTIVA Cédigo: N° 005-2017-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO
CONSOLIDADOQ DE NECESIDADES Y SU VINCULACION CON EL Fecha: AGOSTO 2017
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

7.25. La Sub Gerencia de Logistica, se encargara de supervisar y
monitorear la programacion del Cuadro de Necesidades, asi como de
validarlos una vez culminada su elaboracion para su consolidacion y
obtencién del documento "Consolidado de Cuadros de Necesidades"
y posterior inclusion en el Plan Anual de Contrataciones.

Vill. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

8.1 Contenido del Cuadro de Necesidades:

Conforme a sus actividades, tareas y proyectos establecidos para
el logro de sus objetivos especificos vy generales constituidos en su
Plan Operativo Institucional, las Gerencias y Subgerencias usuarias

a)

\ b)

d)

programaran en su Cuadro de Necesidades sus requerimientos de:

Bienes: Se programaran todos aquellos bienes necesarios
para el funcionamiento de las unidades organicas, que se
emplearan en cada afo fiscal, tales como: dtiles de oficina,
suministro de eguipos de coémputo, materiales de limpieza,
licencias de software, combustible para la flota vehicular,
alimentos para las atencicnes de los eventes, equipamiento,
materiales de construccion, implementos de seguridad,
vestuario, etc.

Servicios: Se programaran tedos aquellos servicios
necesarics para el funcicnamiente de las Gerencias y Sub
Gerencias, que emplearan en cada afo fiscal, tales como:
Contratacidn Administrativa de Servicios (CAS), servicios de
terceros, publicacion de avisos en los diarios y revistas,
servicios de impresidn, servicios de atenciones oficiales,
alquileres, mensajeria, servicios publicos, contratacion de
pdlizas de seguro, mantenimiento de vehiculos, reparacion
de bienes, etc.

Consultorias en General: Se programaran los servicios de
consultoria especializada necesarias para e! logro de los

cbjetivos institucionales de la Municipalidad Distrital’ de.

Comas.

Consultoria de Obra; Se programaran los Estudios de pre-
inversion a nivel de perfil técnice, Estudics de pre inversion
a nivel de factibilidad y Estudios de Inversién a nivel de
expediente tecnico, etc.
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R

e) Obras por contrata: La dependencia encargada de la
gjecucion de obras, programara las obras por contrata
conforme a los proyectos de inversion publica priorizados
para los afios fiscales correspondiente.

8.2 Lineamiento para la planificacion y formulacion del Cuadro de
Necesidades.

821 LaSub Gerencia de Logistica, requerira a las areas usuarias
que, scbre la base de las actividades previstas en el
proyecto del Plan Operativo Institucional del siguiente afio
fiscal, que registren en el Sistema Integrado de Informacién
Municipal — SIMI, sus necesidades de bienes, servicios en
general, consultorias y obras.

822 Las Gerencias y Subgerencias usuarias de la Municipalidad

Distrital de Comas, designaran a una persona con

conocimientos sobre las actividades que se realizan dentro

- de las mismas y de ser posible en conocimientos en temas

%0 presupuestales para que programe ei Cuadro de

' Necesidades en el Sistema Integrade de Informacion

Municipal - SIMI, asi como para gue realice las respectivas

coordinaciones con la Sub Gerencia de Logistica y con la
Gerencia de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion.

823 El encargado elaborard el Cuadro de necesidades de su
unidad organica en el Sistema Integrado de tnformacion
Municipal - SIMI, registrando en dicho sistema las
necesidades de bienes, servicios y obras que requigren para
cada aclividad, tarea y proyecto establecidos en sus
respectivos Plan Cperativo Institucional, la programacion de
las referidas necesidades no excederad los topes y techos
presupuestales a nivel de genéricas de gasto asignado y
consignado en el Sistema Integrado de Informacion
Municipal - SIMi, otorgado por la Gerencia de Planificacion
Presupuesto y Racionalizacion.

824 Dicho registro se realizara a partir del primer semestre del
afio fiscal, otorgando un plaze maximo que coincida con el
inicio de las actividades a ejecutar durante las fases de
programacion y formulacion presupuestaria, segin el
cronograma establecido en la normativa de la materia
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8.3 De los lineamientos para la Formulacién.

831 Toda programacién efectuada en el Cuadro de Necesidades
requerida en forma permanente o no. debera realizarse
segun necesidad anual (por periodos minimos a 12 meses),
evitandose fraccionar la necesidad a contratar.

832 La cantidad de dtiles de oficina deberd programarse en
funcion al numero de personas que los utilizaran, asi como
a su tiempo estimado de duracién.

83.3 Los bienes, servicios, consultoria y obras que se requieren
en forma permanente deberan programarse en el Cuadro de
Necesidades en forma anual.

834 Programara preferentemente aquellos bienes muebles que,
por sus caracteristicas técnicas, garantizan una mayor
duracion o menor riesgo de deterioro y que tienen prevista
su continuidad en el mercado o vigencia tecnoldgica.

835 La Sub Gerencia de Logistica programara los gastos por
servicios basicos (luz agua), combustible, mantenimiento y
reparacion de vehiculos, SOAT. Seguro patrimonial, como
afines, conferme a los consumes historicos que alcanzaran
a las areas usuarias para gue los registren en sus respectivo
Cuadro de Necesidades.

836 La Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad
Distrital de Comas, se encargard de programar las
remuneraciones, aportes a Essalud, beneficies sociales,
entre ctros, los contratos administrativos de servicios (CAS),
vestuarios {uniformes y calzados), alimentos para personal,
seqguro de vida y contra accidentes, entre otros afines.

837 La Gerencia de Informatica, Estadistica y Gobierno
Electronicos se encargara de coordinar con las Gerencias y
Sub Gerencias y determinar de acuerdo a fas necesidades\_y y
especificaciones requeridas en su Cuadro de Necesidades,™ -~
los bienes y servicios relacionados con la infraestructura
tecnolégica y sistemas informaticos de la Municipalidad
Distrital de Comas tales como:
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a) Adquisicion de equipos de  procesamiento
automatico de datos.

b)  Adquisicién de licencias de software

¢)  Adquisicion de repuestos para equipos para equipes
de procesamiento automatico de datos.

d) Servicio de conexién a internet.

e}  Servicio de cableado de red.

f) Servicio de mantenimiento y reparacién de
computadoras: entre otros.

838 La Sub Gerencia de Tescreria. - Seguro de deshonestidad,
servicio de traslade de valores entre otros.

839 De no encontrar consignado en el CUBSO, el requerimiento
» a programar, debera coordinar con la Sub (Gerencia de .
' Logistica. su inclusion.

8310 Las Gerencias y Sub Gerencias remitirdn sus Cuadro de

Necesidades de manera fisica, debidamente suscritos vy
Joee ‘ sellados por el titular de las diferentes unidades organicas
. y {drea usuaria), a la Sub Gerencia de Logistica, para su
n ' correspondiente consolidacidn y validacién. En caso que la
i Sub Gerencia de Logistica formule observaciones a los
/ Cuadros de Necesidades, los mismos seran devueltos a las

unidades organicas para su respectiva subsanacion.

S Q\ 8311 La Sub Gerencia de Logistica coordinard con las areas

- : usuarias la consolidacidn  y  valorizacion  de  los
requerimientos, a fin de obtener el Cuadro Consoclidado de
Necesidades para el afio fiscal correspondiente, que
contiene el total de unidades necesitadas por cada tipo de
bien, servicios y consultorias y obras programados, asi
como el monto total requerido para financiar su adquisicion
o contratacidon.

W

8312 La Sub Gerencia de Logistica informara a la Gerencia de
Administracién y Finanzas y remitira a la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion o fa que haga
sus veces, el Consolidado de Necesidades, para su
inclusion en &l proyecto de Presupuesto Institucional, a
efectos de prever el financiamiento de las necesidades.
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8.3.13

8314

8.315

84.1

En forma previa & la aprobacion del proyecto de
presupuesto, las areas usuarias efectuaran los ajusies
necesarios a sus requerimientos previstos en el Cuadro
Consolidade de Necesidades en armonia con las
prioridades  institucionales,  actividades y  metas
presupuestanas previstas, guardando respeto al monto
establecido en el proyecto de Presupuesto Institucional,
remitiendc para ello a la Sub Gerencia de Logistica sus
respectivos requerimientos priorizados que servirdn como
base para la elaboracién del proyecte del Plan Anual de
Contrataciones del afio correspondiente.

Luego de aprobado el Presupuesto Institucional de la
Municipalidad de Comas, la Sub Gerencia de Logistica,
consolidara los Cuadros de Necesidades de las diferentes
unidades organicas, teniendo como resultado el documento
"Consolidado de Cuadros de Necesidades” para el afio fiscal
correspondiente, que contiene el iotal de unidades
necesitadas por cada tipo de bien y servicio programados,
asi como el monto total requerido para financiar su
adquisicion o contratacion.

Atendiendo al tipe de bienes, servicios u obras consignados
en el cdocumento "Consolidado de Cuadros de
Necesidades", la Sub Gerencia de Logistica, determinara los
procedimientos de seleccion (Licitaciones Publicas,
Concursos Publicos, Adjudicaciones simplificadas seleccion
de consultores individuales, cocmparacién de precios,
subasta inversa electronica, contratacién directa) que
incluira en el Plan Anual de Contrataciones de la
Municipalidad de Comas, con el objeto que se lleven a cabo
para adquirir y contratar los citados bienes, servicios y obras.

3.4 Plazo para la entrega del cuadro de necesidades:

La Sub Gerencia de Logistica, solicitara formalmente a
todas las unidades corganicas que remitan sus Cuadros de &
Necesidades en un plazo de diez (10) dias caléndarios
contados a partir de! dia siguiente de recibido el documento
mediante el cual se solicita dichas cuadros de necesidades.
Dentro del mencionado plazo, las unidades organicas
culminaran el registre de sus Cuadros de Necesidades en el
Formato de Programacidn de Necesidades, debiendo remitir

a la Sub Gerenciza de Logistica, el reporte impreso del
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registro del sistema del cuadro de necesidades los referidos
cuadros (original y copia) y con el visto bueno del Gerente y
Sub Gerente de las areas usuarias, una vez que la Sub
Gerencia de Logistica haya consolidado a nivel de toda la
corporacion Municipal.

842 En el caso que algin Cuadro de Necesidades registrado en
el Formato de Programacion de Necesidades y presentado
a la Sub Gerencia de Logistica, no se ajuste a lo dispuesto
en el manual y formato, sera devuelto a la respectiva unidad
organica para su correccion, otorgandose para tal fin un
nuevo plazo de dos (2} dias utiles contados a partir del dia
siguiente de su devolucion. De no subsanar la observacion
en el plazo otorgado, se tendra por no presentado.

843 Si alguna unidad organica no presentara su Cuadro de
Necesidades de bienes, servicios u obras, en el plazo
indicado en el numeral 8.4.1 no sera considerada en el
documento "Consolidado del Cuadro de Necesidades" para
la determinacion de los procescs de seleccion que
conformaran el Plan Anual de Contrataciones de Ia
Municipalidad, que seré aprobado luego de la aprobacién del
Presupuesto Institucional de Apertura. En tal sentido, los
requerimientos de bienes y servicios que omitieron
programar y presentar en sus Cuadros de Necesidades, no
podran ser programados por la Sub Gerencia de Logistica,
en el Plan Anual de Contrataciones, PAC demandando su
atencion un tiempo mayor al de los requerimientos
programados.

Indagaciones de mercado valorizados para definir los precios
en el cuadro de necesidades

Sobre el particular, para determinar los precios en el Cuadro de
Necesidades se distingue varias fuentes. entre las cuales, se
encuentran las siguientes:

a) Precios Histéricos. -Un puntec de referencia es la informacion
(data) que posee la Entidad; que permite tener conocimiento
sobre cual seria el valor referencial de determinada
contratacion, este lo constituye el “precio histérico” que viene
a ser aquel pago que la Entidad efectua o ha efectuado por la
contratacion de un bien. servicio u obra. de igual o similar
caracteristica al que actualmente requiere. Para lo cual la Sub
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b}

c)

d)

e)

Gerencia de Logistica, considera como antigliedad del mismo
el plazo de un ano; excepto que par la naturaleza de su
ejecucion abarquen mas de un ejercicio presupuestal como
es el caso del arrendamiento, de suministros, entre otros Sin
embargo, dicho monto podra ser actualizado, dependiendo de
cada caso.

Precios SEACE.- Otro punto de informacion los constituyen
los portales, como la pagina web del SEACE
www.seace.gob.pe, que permite realizar una busqueda en
dicho sistema y tomar conocimiento de qué Entidad ha llevado
a cabo un proceso de seleccidn para la contratacién de
bienes y servicios, de iguales o similares caracteristicas a las
requeridas en determinado caso, debiendo descartarse
aquellas de inferiores caracteristicas. Las consultas
realizadas en el SEACE se haran respecto de valores
adjudicados con Buena Pro consentida, monto contratado o
en ejecucion contractual, por otras Entidades distintas al
requirente. No es obligatoric, pero se recomienda contar con
precics de fechas cercanas a la convocatoria a fin que el valor
no se distorsione.

Estructura de Costos. -Permite determinar el wvalor
referencial del procesc de seleccion. La Entidad la establece
en virtud de los costos de cada componente ¢ partida del bien,
servicio u obra a contratar. Debe incluir los conceptos por
utilidades, tributes y todo costo que incida en el precio. A fin
de poder utilizar esta fuente, es necesario que la entidad
tenga un conocimiento cierte y exacto de cada uno de los
costos que se encuentran involucrados en determinada
contratacién.

Cotizaciones. -Esta fuente se refiere a aquellas consultas y/o
solicitudes de informacion que la Entidad a traves de la Sub
Gerencia de Logistica formula a los diferentes proveedores
del Estado. Las cotizaciones tienen como finalidad que los
proveedores puedan indicar cual es el monto al cual
ascenderia la contratacion que la Entidad desea lievar a cabo.

Otros. -Otros puntos de informacién para determinar precios,
se constituyen como validas las consultas en las revistas de
construccion, el uso de fuentes de internet, revistas,
pericdicos entre oiros.
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8.6 De las Responsabilidades Especificas de las Gerencias y Sub
Gerencias

Plantear lcs reguerimientes, en el aplicative del sistema del Cuadro de
Necesidades, adjuntando la descripcion del bien, servicio u cbra a contratar,
definiendo con precisién su caniidad y calidad, indicando la finalidad publica
para la que deber ser contratado, incluyendo especificaciones técnicas y/o
términes de referencia.

8.7 De la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones

Al inicio de cada afio fiscal luego de aprobado el Pian Anual de
Contrataciones, las unidades Organicas deberan elaborar y remitir
cportunamente las especificaciones técnicas de los bienes y términos de
referencia de los servicios u obras programadas en sus Cuadros de
Necesidades, a fin que se lleve a cabo el proceso de seleccién
correspondiente, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento.

8.8 Formatos de Formulacién del Cuadro de Necesidades. Introduccién

2 La formulacion del Cuadro de Necesidades, en el aplicativo del sistema,
/ tiene por objetc brindar de manera rapida y efectiva informacién Gtit a las
. Gerencias y Sub Gerencias usuarias de la Municipalidad Distrital de Comas,
en el tema de contratacion plblica, con el fin de brindarle el conocimiento
necesario para la elaboracion de sus requerimientos de bienes, servicios u
obras; las acciones que debe seguir para ello, las dificultades que se
presentan y su participacién activa dentro del proceso de las conirataciones
Institucionales.

8.9. Del Uso y registro

El uso y registro de adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios u
obras, las Gerencias y Sub Gerencias, haran uso del aplicativo del sistema,
registrando la informacion en el médulo desarroliado para tal fin. Para el

o

A . v . . 5 ‘
:;,.,k registro las Gerencias y Sub gerencias usuarias, deberan realizar ios
% “wg‘;:\ procedimientos que se detallan a continuacion:

8.10. Acceso al Sistema de Cuadro de Necesidades
Para acceder al formatc del aplicativo del sistema del Cuadrc de

Necesidades, se tiene que acceder al sistema siguiente con los siguientes
pascs:
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FORMULARIO PARA INGRESAR EN EL CUADRO DE NECESIDADES EN EL SISTEMA DE
INFORMACION MUNICIPAL SIMI

» Inicio de acceso al Sistema Integrado de Informacién Municipal:

Hodulo de Sequridad

nion sesion

\ LY Yodacas aztradades coe res 23 e o tooendan

N Nambre de Uvusro:

EYRCICE Sut B LEATE BVERL IR B I RL I B Contravern:

o A T —
5 Ingreser | Restakiecer
g v : siire, 0 @ 3

3 Yearmacin coatsevem—erte st St ~dacie Ut malc set g £ et -
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- Acceso al formulario de registro de cuadro de necesidades

@:‘: O 116 02088 mores et & # @ E
Hend de Cpciones 5 Cambipr Clave  Sistema
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Asgnar Bienes y Servigios

Visualizamos el producto ingresado
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CIRECTIVA
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO
CONSOLIDADO DE NECESIDADES ¥ SU VINCULACION CON EL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

Caodigo: N° 005-2017-SGGP-GPPRMG

“E
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO
CONSCLIDADC DE NECESIDADES Y SU VINCULACION CON EL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

Fecha: AGOSTQ 2017
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i

Se genera el siguiente reporte que muestra la cantidad de bienes y servicios programado;
cual debe ser firmado y aprobado por los responsables de las Gerencias y Sub Gerencias

usuarias.
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Y&V | CONSOLIDADO DE NECESIDADES Y SU VINCULAGION CON EL Fecha: AGOSTO 2017
| ___PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ] ~ )

Asimismo, muestra el Reporte del Consolidado de Cuadro de Necesidades

El sustento del formato del Cuadro de Necesidades debe contener
obligatoriamente: Todos los requerimientos de Materiales, Equipos o Bienes, Servicios,
Perfiles. Expedientes Técnicos y Obras, que requieran las Gerencias y Sub Gerencias
usuarias, con sus Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia el cual debe estar
acorde con su presupuesto asignado y Plan Operativo Anual
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| PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL .

IX. DISPOSICIONES FINALES:

91 Todo lo no previstas en la presente Directiva, seran resueltas por la
Gerencia de Administracién y Finanzas, en armonia con la normatividad
legal vigente.

9.2 La Oficina General de Administracion y Finanzas a traves de la Sub
Gerencia de Logistica, es responsable de velar por la ejecucion y estricto
cumplimiento de la presente Directiva.

9.3 El 4rea usuaria, la Sub Gerencia de Logistica y/u otras areas y unidades
organicas de la Entidad cuya funcion este relacionada con la correcta
planificacion de contratacion de bienes, sesvicios u obras, conforme lo
regula la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

94 La Sub Gerencia de Logistica, para el registro de los Cuadros de
Necesidades en el Formato de Programacion de Necesidades, remitira a la
Gerencia de Informatica, Estadistica y Gobierno Electronico para su
difusion a las unidades organicas a través del portal institucional.
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