MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° AS3 -2012-GM /MM

Miraflores, U L DIC. 2012

EL GERENTE MUNICIPAL;

D DE
933 %«NI}ISTO: El Memorandum N° 437-2012-GPP/MM de fecha 22 de noviembre de 2012, por el cual la
: Roﬁ erencia de Planificacién y Presupuesto propone la aprobacién del proyecto de la directiva

eMunicipal ©3c.0 ominada “ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES DE 1.4 MUNICIPALID.AD
B\ 5 E MIRAFLORES™; y

CONSIDERANDO:

‘ Que, de acuerdo con lo establecido en la Directiva N° 005-2009-OSCE/CD - “Plan Anual de
Contrataciones”, todas las entidades del Sector Publico, bajo el ambito de aplicacién de la Ley de
Contrataciones del Estado, se encuentran obligadas a elaborar, aprobar, modificar, publicar, difundir,
ejecutar, supervisar y evaluar su Plan Anual de Contrataciones (PAC);

Que, como acto previo a la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, las entidades publicas deben
elaborar el Cuadro Consolidado de Necesidades, el cual debe contener la descripcién, la cantidad, las
caracteristicas y las especificaciones de los bienes, setvicios y obras que van a contratarse, asi como sus
valores estimados y el tipo de proceso de seleccion mediante el cual se realizara;

%\ Que, de acuerdo con el literal “” del articulo 74 del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
2lde la Municipalidad de Miraflores, aprobado por la Ordenanza N° 347/MM, corresponde a la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial “Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y
& procedimientos de su competencia’,

Que, mediante Memorandum N° 378-2012-SLCP-GAF/MM del 21 de mayo de 2012, la Subgerencia
de Logistica y Control Patrimonial remite a la Gerencia de Administracién y Finanzas el proyecto de
directiva denominada “Elaboraciin del Cuadro Consolidado de Necesidades de la Municipalidad de Miraflores”;

Rue, con fecha 23 de noviembre de 2012, la Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica emite el
&Anforme Técnico N° 066-2012-SGRE-GPP/MM, opinando favorablemente por la aprobacion del

proyecto de la directiva denominada “Elsboraciin de/ Cuadro de Necesidades de la Municipalidad de
iraflores’;

Que, mediante Memorandum N° 437-2012-GPP/MM del 22 de noviembre de 2012, la Gerencia de
lanificacion y Presupuesto da conformidad al informe técnico antes citado y remite para su
Jfprobacion el proyecto de la directiva denominada “Elaboracién del Cuadro de Necesidades de la
unicipalidad de Miraflores”; emitiendo opinién favorable y precisando que ésta tiene como objetivo
Jregular el procedimiento de elaboracién del Cuadro de Necesidades de todas las unidades organicas de
la Municipalidad de Miraflores para cada afio fiscal, como base para la determinacién de los bienes y
servicios que se requieren para la realizacién de las tareas, actividades y proyectos establecidos en el
Plan Operativo Institucional (POI), para la estimacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)
y pata la programacién de los procesos de seleccion en el Plan Anual de Contrataciones (PAC);

nQue, mediante Informe Legal N° 534-2012-GAJ/MM del 28 de noviembre de 2012, la Gerencia de
sesotia Juridica emite opiniéon favorable respecto del proyecto de la directiva antes mencionada,
ecomendando su aprobacion;
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Que, de conformidad con lo establecido en el literal “g” del articulo 16 del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Miraflores, compete a la Gerencia Municipal aprobar
las directivas propuestas por las unidades orginicas con los informes técnicos y legales
correspondientes;

Estando a lo expuesto, y en uso de las facultades otorgadas en el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones de la Municipalidad de Miraflores;

RESUELVE:

ARTICULO I?RIMERO.- Aprobar la Directiva N° 013-2012-GM/MM, denominada
“ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE
MIRAFLORES”; que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar el cumplimiento de la presente resolucién, y de la directiva
aprobada por ésta, a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

ARTICULO TERCERO.- Disponer la publicacién de la presente resolucion y su anexo en el portal

%‘ institucional de la Municipalidad de Miraflores.
n

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

424,25 MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
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DIRECTIVA N° 013 -2012-GM /MM

ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE
MIRAFLORES

OBJETIVO:

Regular el procedimiento de elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de todas las
unidades organicas de la Municipalidad de Miraflores para cada afio fiscal, como base para la determinacién
de los bienes y servicios que se requieten para la realizacion de las tareas, actividades y proyectos

establecidos en el Plan Operativo Institucional (POI), para la estimacion del Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA) y para la programaciéon de los procesos de seleccion en el Plan Anual de Contrataciones

(PAC).

FINALIDAD:

Establecer los lineamientos, acciones de monitoreo, plazos y responsabilidades que deben observar las
unidades organicas de la Municipalidad de Miraflores para la elaboracion oportuna y adecuada de sus
Cuadros de Necesidades, en funcién a las actividades, tareas y proyectos establecidos en sus Planes
Operativos Institucionales y conforme a los techos presupuestales asignados; a fin de garantizar una
programacion razonable y equilibrada de bienes, servicios y obras que requiere la Entidad durante cada afio
fiscal.

ALCANCE:

La presente directiva es de aplicacion obligatoria de todas las unidades organicas de la Municipalidad de
Miraflores.

BASE LEGAL:

e Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N°27972 - Ley Otrganica de Municipalidades.

o Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 184-2008-EF - Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, y sus
modificatorias.

o Directiva N° 005-2009-OSCE/CD que uniformiza los criterios para la elaboracién y publicaciéon de los
Planes Anuales de Contrataciones de las Entidades del Sector Publico.

e Ordenanza N° 347/MM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores.
VIGENCIA:

La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobaciéon mediante Resolucién de
Gerencia Municipal.

Pagina 1 de 5




MIRAFLORES
CIUDAD SWHERCICA

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

GERENCIA MUNICIPAL

RESPONSABILIDAD:

La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, es
la encargada de supervisar el cumplimiento de la presente directiva, asi como de dictar las normas
complementarias de aplicacién de la misma, en concordancia con la normativa vigente sobre la materia.

DEFINICIONES:
Para efectos de la presente directiva, se entendera por:

7.1 Bienes: son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y cumplimientos de
sus fines.

7.2 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.

7.3 Obra: construccion, reconstruccién, remodelacion, demolicién, renovacién y habilitacién de predios,
tales como edificaciones, estructuras, excavaciones, perforaciones, carreteras, vias, puentes, plazas,
parques, entre otros, que requieren direccion técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o
equipos.

7.4 Plan Anual de Contrataciones: instrumento de gestion que obedece, en forma estricta y exclusiva, a la
satisfaccion de las necesidades de la Entidad, las que a su vez provienen de todos y cada uno de los
o6rganos y dependencias de aquélla, en atencién al cumplimiento de sus funciones y al logro de sus
objetivos y metas institucionales a lo largo del ano fiscal correspondiente.

DISPOSICIONES GENERALES:

8.1 Los Cuadros de Necesidades constituyen un documento de gestiéon indispensable para la
programacion de las necesidades de bienes, servicios u obras requeridos por las unidades organicas de
la Municipalidad de Miraflores para la realizacién de las tareas, actividades y proyectos que darin
cumplimiento al logro de los objetivos establecidos en sus respectivos Planes Operativos
Institucionales durante cada afio fiscal; en armonia con el Presupuesto Institucional Aprobado, siendo
sustento principal para la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones.

8.2 En el mes de junio de cada afio fiscal se inician las fases de programacién y formulacion del Proyecto
de Presupuesto Institucional de la Municipalidad de Miraflores para el siguiente afio fiscal, mediante la
prevision de ingresos y de gastos, para ello, todas las unidades organicas de la Municipalidad estan
obligadas a determinar de forma racional y en armonia con los techos presupuestales asignados por la
Subgerencia de Presupuesto, sus requerimientos de bienes, servicios y obras en sus Cuadros de
Necesidades, cuyas valorizaciones a nivel de partidas presupuestales se consideraran en la mencionada
prevision de gastos.

8.3 Las unidades organicas elaboraran sus Cuadros de Necesidades a través del Sistema Administrativo
Municipal (SAM), registrando en dicho sistema los bienes, servicios y obras que requieren para cada
actividad, tarea y proyecto establecidos en sus respectivos Planes Operativos Institucionales, y conforme

a los techos presupuestales asignados a nivel de genérica de gasto por la Subgerencia de Presupuesto.

8.4 Las unidades organicas para efectos de elaborar sus Cuadros de Necesidades de bienes, servicios u
obras, deberan considerar los siguientes criterios:

(B8.4.1 Actividades, tareas y proyectos, previstos en sus Planes Operativos Institucionales.
8.4.2 Racionalidad y proporcionalidad en la programacién de los requerimientos.

8.4.3 Fechas previstas para la atencion de los requerimientos.

8.4.4 Consumo histoérico de bienes y servicios.

8.4.5 Bienes o servicios de consumo recurrente o ejecucion permanente.
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8.4.6 Cambios tecnoldgicos.

8.5 La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial se encargara de supervisar y monitorear la
programacion de los Cuadros de Necesidades, asi como de validatlos una vez culminada su elaboracion;
para su consolidacién y obtencién del documento “Consolidado de Cuadros de Necesidades” y
posterior inclusion en el Plan Anual de Contrataciones.

9. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
pD DE 4y

9.1 Contenido de los Cuadros de Necesidades:

9.1.1 Conforme a sus actividades, tareas y proyectos establecidos para el logro de sus objetivos
especificos y generales constituidos en sus Planes Operativos Institucionales, las unidades
organicas programaran en sus Cuadros de Necesidades sus requerimientos de:

e Bienes:

Se programaran todos aquellos bienes necesarios para el funcionamiento de las unidades
organicas, que se emplearin en cada afio fiscal, tales como: utiles de oficina, suministro de
equipos de computo, materiales de limpieza, licencias de software, combustible para la flota
vehicular, alimentos para el comedor, equipamiento, materiales de construccion, implementos
de seguridad, vestuario, etc.

e Servicios:

Se programaran todos aquellos servicios necesarios para el funcionamiento de las unidades
organicas, que emplearan en cada afio fiscal, tales como: Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS), servicios de terceros, publicacion de avisos en los diatios y revistas, servicios
de impresion, servicios de atenciones oficiales, alquileres, mensajeria, servicios publicos,
contratacion de polizas de seguro, mantenimiento de vehiculos, reparacion de bienes, etc.

¢ Obras por contrata:

La dependencia encargada de la ejecucién de obras, programara las obras por contrata
conforme a los proyectos de inversiéon publica priorizados para el afio fiscal correspondiente.

¢ Consultorias:

Se programaran los servicios de consultoria especializada necesarias para el logro de los
objetivos institucionales de la Municipalidad de Miraflores. Asimismo, se programarin los
Estudios de Pre-inversion e Inversién necesarios para la ejecucion de los Proyectos de
Inversion Publica Priorizados, tales como: Estudios de pre-inversiéon a nivel de petfil técnico,
Estudios de pre-inversion a nivel de factibilidad y Estudios de Inversion a nivel de expediente
técnico, etc.

9.2 Lineamientos para la programacion de los Cuadros de Necesidades:

9.2.1 Las unidades organicas designarin a una persona con conocimiento sobre las actividades que se
realizan dentro de las mismas, y de ser posible, con conocimientos en temas presupuestales, para
que programe el Cuadro de Necesidades en el Sistema Administrativo Municipal, asi como para
que realice las respectivas coordinaciones con la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial y
con la Subgerencia de Presupuesto.

9.2.2 El encargado elaborara el Cuadro de Necesidades de su unidad organica en el Sistema
Administrativo Municipal, registrando en dicho sistema las necesidades de bienes, servicios y obras
que requieren para cada actividad, tarea y proyecto establecidos en sus respectivos Planes
Operativos Institucionales. La programacion de las referidas necesidades no excedera los topes o
techos presupuestales a nivel de genéricas de gasto asignado y comsignado en el Sistema
Administrativo Municipal por la Subgerencia de Presupuesto.
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9.2.3Los bienes y servicios que se requieren en forma permanente deberin programarse en el Cuadro de
Necesidades en forma anual.

9.2.4 La cantidad de utiles de oficina se debera programar en funcién al niimero de personas que hacen
uso de los mismos y a su tiempo estimado de duracién.

9.2.5 En lo posible se dara preferencia a la programacién de aquellos bienes muebles que, por sus
caracteristicas técnicas, garantizan una mayor duracién 6 menor riesgo de deterioro y que tienen
prevista su continuidad en el mercado.

9.2.6 Se evitara en lo posible la programacion de aquellos bienes muebles cuya administracién demanda
considerables gastos para su conservacion en condiciones apropiadas de iluminacion, temperatura,
humedad, aislamiento u otros; asi como dificultades de mantenimiento.

9.2.7 La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial se encargara de determinar la programacién de
los servicios basicos de cada unidad organica, conforme a los consumos histéricos que alcanzaran
a las citadas unidades para que los registren en sus respectivos Cuadros de Necesidades, como es el
caso del servicio de energia eléctrica, servicio de agua potable, servicio de telefonia fija y servicio
de telefonia movil, entre otros.

9.2.8 Tgualmente, la Subgerencia de Recursos Humanos se encargara de determinar la programacion de
los Contratos de Administracién de Servicios (CAS) y Aportes a Essalud, que alcanzaran las
unidades organicas, para que los registren en sus respectivos Cuadros de Necesidades del Sistema
Administrativo Municipal.
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9.2.9 La Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion, se encargara de determinar y registrar
en su Cuadro de Necesidades, los bienes y servicios relacionados con la infraestructura tecnolégica
y sistemas informaticos de la Municipalidad de Miraflores, tales como:

a) Adquisicién de equipos de procesamiento automatico de datos.

b) Adquisicién de licencias de software.

¢) Adquisicion de repuestos para equipos de procesamiento automatico de datos.
d) Servicio de conexién a Internet.

e) Servicio de cableado de red.

f) Servicio de mantenimiento y reparacion de computadoras; entre otros.

9.2.10 Los encargados de las unidades organicas al momento de elaborar sus Cuadros de Necesidades,
de darse el caso que no encontrasen en el catdlogo los bienes 6 servicios requeridos, solicitaran
via correo electrénico al responsable designado por la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial, la inclusién de dichos bienes y servicios en el mencionado catalogo, para ello,
deberan remitir al correo electrénico de este ultimo, las caracteristicas o descripciéon de los
mismos.

9.2.11 Luego de elaborados los Cuadros de Necesidades por las diferentes unidades organicas, estos
deberan ser presentados debidamente visados de manera formal ante la Subgerencia de Logistica
y Control Patrimonial para su correspondiente validacion. En caso que la referida subgerencia
formule observaciones a los Cuadros de Necesidades, los mismos seran devueltos a las unidades
organicas para su respectiva subsanacion.

9.2.12 Una vez que la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial haya validado todos los Cuadros
de Necesidades presentados por las diferentes unidades organicas, informard a la Gerencia de
Administracién y Finanzas y a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto para su integracion en
el Presupuesto Institucional de Apertura.

9.2.13 Luego de aprobado el Presupuesto Institucional de la Municipalidad, la Subgerencia de Logistica
y Control Patrimonial en el Sistema Administrativo Municipal consolidard los Cuadros de
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Necesidades de las diferentes unidades organicas, teniendo como resultado el documento
“Consolidado de Cuadros de Necesidades” para el afio fiscal correspondiente, que contiene el
total de unidades necesitadas por cada tipo de bien y setvicio programados, asi como el monto
total requerido para financiar su adquisiciéon o contratacién.

9.2.14 Atendiendo al tipo de bienes, servicios u obras consignados en el documento “Consolidado de
Cuadros de Necesidades”, la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial determinara los
procesos de seleccion (Licitaciones Publicas, Concursos Publicos, Adjudicaciones Directas y
Adjudicaciones de Menor Cuantia) que incluirda en el Plan Anual de Contrataciones de la
Municipalidad de Miraflores, con el objeto que se lleven a cabo para adquitir y contratar los
citados bienes, servicios y obras.

Plazo para la entrega de los cuadros de necesidades:

9.3.1 La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial solicitara formalmente a todas las unidades
organicas que remitan sus Cuadros de Necesidades en un plazo de diez (10) dias ttiles contados a
partir del dia siguiente de recibido el documento mediante el cual se solicita dichos cuadros de
necesidades. Dentro del mencionado plazo, las unidades organicas culminaran el registro de sus
Cuadros de Necesidades en el Sistema Administrativo Municipal, debiendo remitir a la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial el reporte impreso de los referidos cuadros
(original y copia) y con el visto bueno del gerente o subgerente de la unidad organica.

9.3.2 En el caso que algiin Cuadro de Necesidades registrado en el Sistema Administrativo Municipal y
presentado a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, no se ajuste a lo dispuesto en la
presente Directiva, sera devuelto a la respectiva unidad organica para su correccion, otorgandose
para tal fin un nuevo plazo de tres (3) dias utiles contados a partir del dia siguiente de su
devolucién. De no subsanar la observacion en el plazo otorgado, se tendra por no presentado.

9.3.3 Si alguna unidad organica no presentara su Cuadro de Necesidades de bienes, servicios u obras, en
el plazo indicado en el numeral 9.3.2 no sera considerada en el documento “Consolidado de
Cuadro de Necesidades” para la determinacion de los procesos de selecciéon que conformaran el
Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad de Miraflores, que sera 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 podrin ser
programados por la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial en el Plan Anual de
Contrataciones, demandando su atencién un tiempo mayor al de los requerimientos programados.

De la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones:

Al inicio de cada afio fiscal luego de aprobado el Plan Anual de Contrataciones, las unidades organicas
deberin elaborar y remitir oportunamente 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 seleccion correspondiente, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento.

0. DISPOSICIONES FINALES:

10.1 La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial elaborara un instructivo de los pasos a seguir para
el registro de los Cuadros de Necesidades en el Sistema Administrativo Municipal, el mismo que
remitira a la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacién para su difusién a través del portal
institucional de la Municipalidad de Miraflores.

10.2 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caricter interno que contravenga lo
dispuesto en la misma.
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