1.1

ANEXO N° |
DE LARESOLUCIONN® £ 7 2 -2016-RASS
' DIRECTIVAN® (J (5 -2016-MSS

LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION DEL CUADRO ANUAL
CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO

DE SURCO

OBJETIVO:

Regular el procedimiento de elaboracion del Cuadro Anual Consolidado de
Necesidades de Bienes y Servicios de todas las unidades organicas de la
Municipalidad de Santiago de Surco para cada afio fiscal, como base para la
determinacion de los bienes y servicios que se requieren 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 programacion de los procesos de seleccion en el Plan
Anual de Contrataciones (PAC).

II. FINALIDAD:

2.1

3.1

5.1

Establecer los lineamientos, acciones de monitoreo, plazos 'y
responsabilidades que deben observar las unidades organicas de la
Municipalidad de Santiago de Surco para la elaboracién oportuna y adecuada
de sus Cuadros de Necesidades, en funcion 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.

BASE LEGAL:

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.2 Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
3.3 Ley ° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
3.4 Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.
3.5 D.S N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
vigente a partir del 10 de enero del 20186.
3.6  Directiva N° 003-2016-OSCE/CD Plan Anual de Contrataciones
. ALCANCE:
41 La presente directiva es de aplicacion obligatoria de todas las unidades

organicas de la Municipalidad de Santiago de Surco.

DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS:

Para efectos de la presente directiva, se entendera por:

Bienes
Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y
cumplimientos de sus fines.
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5.2

5.3

54

Servicios

Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general, consultoria en general y consultoria de
obra. La mencidn a consultoria se entiende que alude a consultoria en general
y consultoria de obras.

Obra

Construccion, reconstruccion, remodelacion, mejoramiento, demolicién,
renovacion y habilitacién de bienes inmuebles, tales como edificaciones,
estructuras, excavaciones, perforaciones, carreteras, entre otros, que
requieren direccion técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o
equipos.

Plan Anual de Contrataciones _

Instrumento de gestién 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 las unidades organicas, en atencién al cumplimiento de
sus funciones y al logro de sus objetivos y metas institucionales a lo largo del
afio fiscal correspondiente.

DISPOSICIONES GENERALES:

6.1

Los Cuadros de necesidades constituyen un documento de gestion
indispensable para la programacion de las necesidades de bienes, servicios u
obras requeridos por las unidades organicas de la Municipalidad de Santiago
de Surco para la realizacion de las tareas, actividades y proyectos que daran
cumplimiento al logro de los objetivos establecidos en sus respectivos Planes
Operativos Institucionales durante cada afio fiscal, siendo sustento principal
para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones.

Las unidades organicas elaboraran sus Cuadros de Necesidades y lo
presentaran a la Subgerencia de Logistica y Patrimonio, registrando en dicho
formato 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 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

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

6.3.1 Actividades, tareas y proyectos, previstos en sus Planes Operativos
Institucionales.

6.3.2 Racionalidad y proporcionalidad en la programacién de los
requerimientos.

6.3.3 Fechas previstas para la atencién de los requerimientos.
6.3.4 Consumo historico de bienes y servicios.
6.3.5 Bienes o servicios de consumo recurrente o ejecucion permanente.

6.3.6 Cambios tecnolégicos.




6.4 La Subgerencia de Logistica y Patrimonio en coordinacion con la unidad
organica consolida y valoriza las contrataciones de bienes servicios en
general, consultorias y obras. Asimismo, se encargara de supervisar y
monitorear la programacion de los Cuadros de Necesidades, asi como de
validarlos una vez culminada su elaboracion.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

7.1 Contenido de los Cuadros de Necesidades:

711

7.21

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:

Bienes:

Se programaran todos aquellos bienes necesarios para el
funcionamiento de las unidades organicas, que se emplearan en cada
afo 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.

Servicios:

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

Obras por contrata:

La dependencia encargada de la ejecucion de obras, programara las
obras por contrata conforme a los proyectos de inversion 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
Santiago de Surco. Asimismo, se programaran los Estudios de Pre-
inversion e Inversion necesarios para la ejecucion de los Proyectos de
Inversion Publica Priorizados, tales como: Estudios de pre-inversion a
nivel de perfil técnico, Estudios de pre-inversion a nivel de factibilidad y
Estudios de Inversion a nivel de expediente técnico, etc.

Lineamientos para la programacion de los Cuadros de Necesidades:

Las unidades organicas deberan designar por escrito a un profesional
que tenga pleno conocimiento de las actividades de su unidad organica
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7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.2.7

y los servicios publicos que brinda considerando su Plan Operativo
Anual (POI) del afio anterior.

El Cuadro de Necesidades de cada unidad organica, establece la
programacion de las necesidades segun el calendario anual de
actividades de la municipalidad.

La programacién anual del cuadro de necesidades incluird todos los
bienes, servicios y obras requeridos para el cumplimiento del
calendario anual de actividades de la municipalidad.

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

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

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

La Subgerencia de Logistica y Patrimonio en coordinaciéon con la
Subgerencia de Maestranza y Servicios Generales, 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 mavil, entre otros.

lgualmente, la Subgerencia de Gestién del Talento Humano se
encargard de determinar la programacién de los Contratos de
Administracion de Servicios (CAS) y Aportes a Essalud, que
alcanzaran las unidades organicas, para que los registren en sus
respectivos Cuadros de Necesidades.

La Gerencia de Tecnologia 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 Santiago de Surco, tales como:

a) Adquisicion de equipos de procesamiento automatico de datos.

b) Adquisicion de licencias de software.

c) 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.




7.2.10 Los responsables designados de las unidades organicas al momento
de elaborar sus Cuadros de necesidades, de darse el caso que no se
encontrasen en el catalogo los bienes 6 servicios requeridos,
solicitaran via correo electrénico al responsable designado por la
Subgerencia de Logistica y Patrimonio y/o la unidad organica que haga
sus veces la inclusion de dichos bienes y servicios en el mencionado
catalogo, para ello, deberan remitir al correo electronico de este Ultimo,
las caracteristicas o descripcion de los mismos.

7.211 Los Cuadros de Necesidades deberan ser visados en todas sus
paginas y/o anexos por el funcionario responsable de cada unidad
organica para su validez.

7.2.12 La Subgerencia de Logistica y Patrimonio, consolidard 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 total de unidades
necesitadas por cada tipo de bien y servicio programados, asi como el
monto total en soles requerido para financiar su adquisicién o
contratacion.

7.213 Una vez que la Subgerencia de Logistica y Patrimonio haya
consolidado todos los Cuadros de Necesidades presentados por las
diferentes unidades organicas, informara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas y a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto para su integracion en el Presupuesto Institucional de
Apertura. :

7.2.14 Atendiendo al tipo de bienes, servicios u obras consignados en el
documento "Consolidado de Cuadros de Necesidades", la Subgerencia
de Logistica y Patrimonio determinara los procesos de seleccion
(Licitaciones Publicas, Concursos Publicos, Adjudicaciones Directas y
Adjudicaciones de Menor Cuantia) que incluira en el Plan Anual de
Contrataciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, con el objeto
que se lleven a cabo para adquirir y contratar los citados bienes,
servicios y obras.

7.3  Plazo para la entrega de los cuadros de necesidades:

7.3.1 La Subgerencia de Logistica y Patrimonio brindara anualmente la
capacitacion necesaria a todas las unidades organicas para la
elaboracion correcta del Cuadro Anual de Necesidades en los plazos
debidos.

7.3.2 La Subgerencia de Logistica y Patrimonio solicitard con documento
formal a todas las unidades organicas que remitan sus Cuadros de
Necesidades de acuerdo al anexo N° 1, dando un plazo de diez (10)
dias Utiles contados a partir de la recepcién de dicho documento. En el
plazo indicado las unidades organicas remitiran a la Subgerencia de
Logistica y Control Patrimonial el cuadro de necesidades en original y
copia debidamente visado por el gerente o subgerente responsable.




7.3.3 El Cuadro de necesidades que no se ajuste a los dispuesto en la
presente Directiva, sera devuelto para su correccion, otorgandose un
nuevo plazo de tres (3) 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 y se informara por escrito a la Unidad
organica responsable de la supervision y control de la unidad organica
infractora de esta directiva.

7.3.4 De no haberse presentado el cuadro de necesidades de alguna unidad
organica y con el objeto de no perjudicar los servicios publicos que ella
brinda a los ciudadanos, se considerara en el Cuadro de Necesidades
Consolidado las necesidades historicas registradas en el ejercicio
anterior hasta que la unidad organica infractora informe correctamente
las necesidades y cantidades de los bienes y servicios que requiere
para el cumplimiento de sus objetivos.

7.3.5 El atraso en la provision de bienes y servicios que omitieron en la
programacion y/o en la etapa de presentacion de Cuadros de
Necesidades, sera atribuido a deficiencias en la programacién de
necesidades de responsabilidad de las unidades organicas.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

8.2

8.3

La Gerencia de Tecnologia de la Informacion difundira la presente directiva,
en forma interna a través del portal de empleados asi como en forma externa
a traves del portal institucional y del portal de Transparencia Estandar de la
Municipalidad de Santiago de Surco de acuerdo al numeral 10.7 de la
Resolucién Ministerial N° 252-2013-PCM.

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

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion mediante Resolucién de Alcaldia.

RESPONSABILIDADES:

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

ANEXO

Formato de Cuadro de Necesidades
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