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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA

-, PIURA ,
RESOLUCION DE ALCALDIA

TRy '~ Carta N°003-2017-MDC-GAYF-SGL, de fecha 02 de Junio de 2017, emitido por la Subgerencia de Logistica;
Rl oN, OficigiN°004-2017-MDC-GPYP-SD, de fecha 05 de Junio de 2047, emitido por la Subgerencia de Desarrollo Instituciona;

Que, conforme lo sefiala el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perl, modificada por la Ley N°28607, en
soncordancia conel Articuio !f del Titulo Preliminar de ia Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades; los Gobiemos
ocales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la
onstitucion Poiitica del Perd establece para ias municipalidades, radica en la facuitad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, mediante Carta N°003-2017-MDC-GAYF-SGL, de fecha 02 de Junio de 2017, fa Subgerencia de Logisfica,
en cumplimiento af Plan de Mejora Municipal de Desarrollo de Personas, remite a {a Gerencia de Administracién y Finanzas,
ia Directiva de “DIRECTIVA NORMA INTERNA PARA LA ELABORACION DE CUADRO DE NECESIDADES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA” en la misma finea, informa que se estan considerando fas recomendaciones
vertidas por ef Crganismo Supervisor de Contrataciones de! Estado (OSCE),;

Que, mediante Oficio N°004-2017-MOC, de fecha 05 de Junio de 2017, ta Subgerencia de Desarroilo institucional,
*’}\em‘:ta opinion favorable de fa Directiva mencionada en lineas anteriores, de conformidad con sus funciones especificas
Mshstatllecidas en el numeral 13°, dei Articulo 85°, del Reglamento de Crganizaciones y Funciones de ia Municipaiidad
Thistritai de Castia, aprobado con Ordenanza Municipal N°016-2015-COC, y modificado con Ordenanza Municipal N°
112-2016-CDC. Asi mismo, recomienda su aprobacién mediante Resoiucion de Alcaidia;
Con la promuigacién dei Decreto Legisiativo N° 1341, se modifica la Ley de Contrataciones dei Estado, por io que
M Organismo Supervisor de las Contrataciones de! Estado- OSCE, pone a disposicion de la ciudadania un cuadro
rhmgarativo con los principates cambios a la Ley N° 30225, siendo entre las principales innovaciones, figuran las
psponsabilidades esenciales de los funcionarios y servidores que intervienen en los procesos de contratasion (articuio 9);

| La presente directiva establece los ineamientos, acciones de monitoreo, piazos y responsabiiidades que deben
“bhow{var fas unidades organicas de ia Municipalidad Distritai de Castilla para la eiaboracién oportuna y adecuada de sus

ionales y conforme a los techos presupuestales asignados; a fin de garantizar una programacion razonable y
rada de bienes, servicios y obras que requiere la Entidad durante i presente afio fiscal;

Siendo ei objetivo reguiar e! procedimiento de elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de
todas !as unidades organicas de ia Municipalidad Distritai de Castilla para el presente aflo fiscai 2017, como base para ia
determinacion de !os bienes y servisios que se requieren para la realizacién de las tareas, actividades y proyectos
establecidos en el Plan Operativo Institucional (PO!), en armonia con la estimacién de! Presupuesto Institucional de
Apertura (P1A) y para !a programacion de los procedimiento de seieccion en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de
pliego MBC;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, megiante Informe N°420-2017-MDC-GAJ de fecha 27 de Junio de 2017,
después de haber realizado en analisis de los fundamentos de hecho y derecho, del expediente completo que da origen ala
Direltiva “DIRECTIVA NORMA INTERNA PARA LA ELABORACION DE CUADRO DE NECESIDADES DE LA
MU)}HCJPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA"; emite su opinién favorable, de conformidad con sus funciones especificas,

Ve



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA
PIURA

h{‘ U(‘ION DE LA r\_‘r\!.)lr\

N° 271-2017-MDC.A
: Castilla, 27 de Junio def 2017.
|
blecidas en el numerai 12°, 13° y 15, de! Articuio 97°, de} Reglamento de Organizaciones y Funciones de la
icpatidad Distrital de Castilia, aprobado con Ordenanza Municipai N°016-2015-CDC, y medificado con Ordenanza

Municipai N° N°012-2016-CDC,;

Que, respecto de la Validez de los actos administrativos, el articuio 8° de 1a Ley 27444, Ley dei Procedimiento
Administrativo Genera! refiere: “El acto administralivo es vélido cuando es dictado conforme al ordenamiento juridico; es
decir, el acto emitido observando los requisitos de formacion establecidos en ia citada ley. Por tanto, contrario sensu, ! acte
administrativo “invalido” seria aque! en el que existe discordancia entre el acto y el ordenamiento juridico siendo un acto
flegal, estando inmerso en alguna de las causales de invalidez trascendentes o relevantes previstas por el articulo 10 de la

Que, mediante proveido de fecha 27 de Junio de 2017, el Gerente de Administracion y Finanzas, solicita la
sidn de! acto resolutivo correspondiente. Por tanto, y segin o sefialado en los informes emitidos por las Subgerencias:

ejerce|su actuacion de conformidad con lo establecido en el Articulo 20.6°, de la Ley Organica de Municipalidades, la cual
refierei que, dentro de ias Afribuciones del Alcalde, estan: “Dictar decretos y resolucicnes de aicaldia, con sujeci6n a las
leyes y ordenanzas”, En e! mismo sentido, ef Articulo 39°, sobre Normas Municipales, dice a letra: (...} El elcalde ejerce las
funciones ejecutivas de gobiemo sefieladas en ia presente ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones de elceldla
resuelve los asuntos administratives a su carge”, esto concordante con lo establecido en el Articule 43° del misma cusrpo

egal’

Con Jas visas de los mismos y Gerencia Municipa!, en uso de 1as atribuciones conferidas por la Ley N° 27972 Ley
Anica de Municipalidades;

"SE RESUELVE:

Q“.gi:.\sTRJr;;',w L ARTICULO PRIMERO.-APROBAR, la Directiva N°005-2017-MDC.A, de la Municipalidad Distrital de Castilla:
3 y % irectiva de "DIRECTIVA NORMA INTERNA PARA LA ELABORACION DE CUADRC DE NECESIDADES DE LA
r

ARTICULO SEGUNDO.-ENCARGAR, a lasGerencias: Municipal, Administracion y Finanzas, y Subgerencias: Desarralio
stituciona! y Logistica, realizar las acciones corespondientes, para dar cumplimiento a la presente directiva.

imientos de aplicacion de la misma, en concordancia con la normatwa vigente sobse Ja materia.

ARTICULO CUARTO.-NOTIFICAR, a los estamentos respectivos de la Municipalidad Distrital de Castilia, para
conacimiento y fines.

| ARTICULOQ QUINTO.- DISPONER, fa publicacion de 'a presente Resolucion de Alcaldia, en ef portal Web de la
Municipalidad Distrital de Castilla: http:/www.municastilla.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE,
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ORMA INTERNA PARA ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

FINALIDAD

Establecer los lineamientos, acciones de monitoreo, plazos y responsabilidades que
deben observar las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Castilla para la
elaboracién 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 presupusstales asignados; a fin de garantizar una
programacion razonable y equilibrada de bienes, servicios y obras que requiere la
Entidad durante el presente afio fiscal,

. OBJETO

Reguiar el procedimiento de elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y
Servicios de todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Castilla para
el presente afio fiscal 2017, come base para la determinacién de los bienes v servicios
que se requieren para la realizacion de las tareas, actividades y proyectos establecidos
en el Plan Operativo Institucional (PO}, en armonia con la estimacion del Presupuesto
institucional de Apertura (PIA} vy para la programacién de los procedimiento de
. |3 seleccion en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del pliego MDC.

ALCANCE

La presente Directiva es de alcance para todas las Gerencias y Sub Gerencias de la
Municipalidad Distrital de Castilla.

BASE LEGAL
- Constitucién Polttica del Peril de 1993,
- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estade, medificade mediante Decreto Supremo N° 056-2017-EF.
Directiva N° 005-2017-OSCE/CD - Plan Anual de Contrataciones.
Ley N° 27658 — Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado.
Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.
Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley N° 30518 — Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.
Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcién Pblica.
Ley N° 28716 Ley de Control interno de las Entidades del Estado,
- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
J - Decreto Supremo N° 353-2016-EF, que aprueba la UIT para el afio 2017

ascendente a S/ 4,050.00.
- Ley N°27293: “Ley del Sistema Nacional de Inversidn Puablica y su reglamento
I aprobado por Decreto Supremo N° 102-2007-EF y sus modificatorias”.
- Ley N°27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de |a Repiblica.
- Ley N°28112 — Ley Marco de la Administracién Financiera del! Estado y sus
modificatorias complementarias.
- Directivas anuales de OSCE aplicables durante la vigencia de la presente
Directiva.




7.1,

7.2.

Ordenanza Municipal N® 016-2015 que Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de ia Municipalidad- Distrital de Castila y sus modificatorias con
Ordenanza N° 12-2016 CDC, Ordenanza N° 013-2016-CDC.

Quinta Politica de Estado del "Acuerdo Nacional” que establece la necesidad de!
Planeamiento al interior de sus instituciones.2

Resolucion de Contraloria N° 458-2008-CG que aprueba ia Guia para la
implementacidn del Sistema de Control Interno de las entidades del Estado.
Resolucién Directoral N*0002-2015-EF/50.01: “Lineamientos para la programacion
y Formuiacion del Presupuesto del Sector Publico 2016".y su modificatoria
Resolucién Directoral N°003-2011-EF/68.01: “Directiva General del Sistema
Nacional de Inversidn Publica” y sus modificaciones.

Ley N°27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

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

RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Sub Gerencia de Logistica,
es la encargada de supervisar el cumplimiento de la elaboracion y remisién del
Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios, asi como de dictar las normas y
procedimientos de aplicacién de la misma, en concordancia con la normativa vigente
sobre la materia.

DEFINICIONES
Para efectos del presente requerimiento, se entendera por:

Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo 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.

Obra: Construccion, reconstruccion, remodelacion, demolicidn, renovacion y
habilitacidn 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.

Plan Anuai 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 drganos y dependencias
de aquella, en atencidn al cumplimiento de sus funciones y al logro de sus
objetivos y metas institucionales a lo largo del afio fiscal correspondiente.

Vill. DISPOSICIONES GENERALES

! 8.1.

Los Cuadros de Necesidades constifuyen un documento de gestidn
indispensable para la programacion de las necesidades de bienes, servicios u
obras requeridos por las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de
Castilla 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 el presente afio fiscal; en armonia con el
Presupuesto Institucional Aprobado, siendo sustento principal para la
elaboracion y posterior aprobacion del Plan Anual de Contrataciones.

2 'Nos comprometemaos a impulsar las acclones del Estadao sobre la base de un planeamiento estratéglco que orlente los recursos y conclerte las
accipnes necesarias para alcanzar los abjetives nacionales de desarralio, crecimiento y adecuada integracldn a fa econemla global”.



En el mes de junio de cada ario. fiscal se inician las fases de programacion y
formulacién del Proyecte de Presupuesto Institucional de la Municipalidad
Distrital de Castilla para el siguiente afio fiscal, mediante ia previsién de

"ingresos y de gastos, para ello, todas las unidades organicas de la
Municipalidad estan obligadas a determinar de forma racionaly en armonia con
los techos presupuestales asignados por la Gerencia de Planeamiento y
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.

Las unidades orgénicas elaboraran sus Cuadros de Necesidades a través del
Formato de Programacién de Necesidades, registrando en dicho formatoe 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 orgéanicas para efectos de elaborar sus Cuadros de Necesidades
de bienes, servicios u obras, deberan considerar los siguientes criterios:

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

8.42. Racionalidad y proporcionalidad en la programacién de los requerimientos.

8.4.3. Fechas previstas para la atencién de los requerimientos.

8.4.4. Consumo historico de bienes y servicios.

8.45. Bienes 0 servicios de consumo recurrente o gjecucion permanente.

8.46. Cambios Tecnolégicos.

La Sub Gerencia de Logistica se encargara de supervisar y monitorear la
programacién de los Cuadros de Necesidades, asi como de validarlos unavez
culminada su elaboracién; para su consofidacion y obtencién del documento
"Consolidado de Cuadros de Necesidades" y posterior inclusién en el Plan
Anual de Contrataciones.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
9.1. Contenide de los Cuadros de Necesidades:

P 9.1.1. Conforme a sus actividades, tareas y proyectos establecidos para el logro
/m de sus objetivos generales y especificos constituidos en sus Planes
¥ '/ Y Operativos Institucionales, tas unidades orgénicas programarén en sus

A Cuadros de Necesidades sus requerimientos de;

+ Bienes:
Se programaran todos aquellos bienes necesarios para el funcionamiento
de las unidades organicas, que se emplearéan en cada afio fiscal, tales
como: (tiles de oficina, suministro de equipos de cémputo, materiales de
limpieza, licencias de software, combustible para la flota vehicular,
alimentos para el Programa de Vaso de Leche, equipamiento, materiales
de construccién, implementos de seguridad, vestuario para personal
administrativo, obrero y serenos ; repuestos para flota liviana y pesada, etc.

¢ Servicios:
Se programardn todos aquelios servicios necesarios para el
funcionamiento de las unidades orgénicas, que emplearadn en cada afio
fiscal, tales como: Servicios de terceros, publicacidn de avisos en los
diarios y revistas, servicios de impresion, servicios de atenciones oficiales,
alquileres, mensajerfa, servicios publicos, contratacién de pélizas de
seguro, mantenimiento de vehiculos, reparacion de bienes, etc.




» QObras por contrata: '
La dependencia encargada de ia ejecucion de obras, programara las obras
por contrata conforme a los proyectos de inversion publica priorizados para
el afio fiscal correspondiente.

* Consuitoria:

Se programaran los servicios de consultoria especializada necesarias para
el logro de los objetivos institucionales de la Municipalidad Distrital de
Castilla. Asimismo, se programaran los Estudios de Pre-inversién e
Inversion necesarios para la ejecucién de los Proyectos de Inversién
Plblica Priorizados, tales como: Estudios de pre-inversion a nivel de perfil
técnico, Estudios de pre inversion a nivel de factibilidad y Estudios de
[nversién a nivel de expediente técnico, etc.

g.2. Lineamientos para la programacion de los Cuadros de Necesidades:

9.2.1. Las unidades orgénicas designaran a una persona con conocimiento sobre
las actividades que se realizan dentro de las mismas, y de ser posible, con
conocimientos en tfemas presupuestales, para que programe el Cuadro de
Necesidades en el Formato de Programacion e Necesidades de Bienes y

, Servicios, asi como para que realice las respectivas coordinaciones con la
Sub Gerencia de Logistica y con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

E! encargado elaborara ef Cuadro de Necesidades de su unidad organica
en el Formato de Programaciéon de Necesidades, registrando en dicho
sistema las necesidades de hienes, servicios y obras que requieren para
cada actividad, tareas y proyectos establecidos en sus respectivos Planes
Operativos Institucionales. La programacion de las referidas necesidades
no excederd los topes o techos presupuestales a nivel de genéricas de
gasto asignado y consignado en el Presupuesto [nstitucional Aprobado por
el Titular del Pliego.

9.2.3. Los bienes y servicios que se requieren en forma permanente deberan
programarse en el Cuadro de Necesidades en forma anual.

g.2.4. Lacantidad de (tiles de oficina se debera programar en funcidén al nimero
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 programacion de aquellos bienes
muebles que, por sus caracteristicas técnicas, garantizan una mayor
duracién o 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 iluminacién, temperatura, humedad, aislamiento
u otros; asi como dificultades de mantenimiento.

9.2.7. La Sub Gerencia de Loglstica se encargaré de determinar la programacion
de los servicios basicos de cada unidad orgénica, conforme a ios 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 mévil, entre otros.




9.2.8. lgualmente, la Sub Gerencia de Recursos Humanos se encargard de
determinar la programacion de los Contratos de Administracion de Servicios
{CAS) y Aportes a Essalud, que alcanzaran las unidades orgénicas, para
que los registren en sus respectivos Cuadros de Necesidades.

9.29. La Sub Gerencia de Sistemas Informaticos y Estadistica, se encargara de
determinar y registrar en su Cuadro de Necesidades, los bienes yservicios
relacionados con la infraestructura tecnoldgica y sistemas informaticos de
la Municipalidad Distrital de Castilla, tales como:

a} Adquisicién de equipos de procesamiento automético de datos.

b} Adquisicion de licencias de software.

¢} Adquisicion de repuestos para equipos de procesamiento automatico de
datos.

d) Servicio de conexidn a Internet.

e} Servicio de cableado de red.

f) Servicio de mantenimiento y reparacién 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 gque no encontrasen en el
catalogo los bienes o servicios requeridos, solicitaran via correo electrénico
al responsable designado por la Sub Gerencia de Logistica, la inclusidn de

W r\“»’(}‘- dichos bienes y servicios en el mencionado catalogo, para elio, deberan
:'."fi‘i“"‘;""‘ ;’t\ remitir al correo electronico de este Uitimo, las caracteristicas o descripcién
il TR de los mismos.

“ETOh S,

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 Sub Gerencia de Logistica para su
correspondiente consolidacién y validacién. En caso gue la Sub Gerencia
de Logistica formule observaciones a los Cuadros de Necesidades, los
mismos seran devueltos a las unidades organicas para su respectiva
subsanacién,

Una vez que la Sub Gerencia de Logistica haya validado todos los Cuadros
de Necesidades presentados por las diferentes unidades organicas,
informaré a la Gerencia de Administracién y Finanzas y a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para su integracion en el Presupuesto
Institucional de Apertura.

. Luego de aprobado el Presupuesto institucional de la Municipalidad Distrital
de Castilla, la Sub Gerencia de Logistica consolidara los Cuadros de
Necesidades de las diferentes unidades orgédnicas, teniendo como
resultado el documento "Consolidado de Cuadros de Necesidades" para el
afo fiscal correspondiente, que contiene fa totalidad de necesidades de las
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Unidades organicas por cada tipo de bien y servicio programados, asi
como e! monto total requerido para financiar su adquisicién o contratacion.

Atendiendo al tipo de bienes, servicios u obras consighados en el
doeumento "Consolidado de Cuadros de Necesidades", la Sub Gerencia de
Logistica determinara los procedimientos de seleccién (Licitaciones
Publicas, Concursos Publicos, Adjudicaciones Simplificadas, Seleccion de
Consultores Individuales, Comparaciones de Precios, Subastas inversas
Electrénicas) que inciuird en e} Plan Anual de Contrataciones de la
Municipalidad Distrital de Castilla, con el objeto que se lleven a cabo para
adquirir y contratar los citados bienes, servicios y obras.

Plazo para la entrega de los cuadros de necesidades:

0.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

934

La Sub Gerencia de Logistica solicitard formalmente a todas las unidades
organicas que remitan sus Cuadros de Necesidades en un plazo de diez
(10) dias hébiles 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 orgénicas culminaran el registro
de sus Cuadros de Necesidades en el Formato de Programacién de
Necesidades, debiendo remitir a la Sub Gerencia de Logistica el reporte
impreso de los referidos cuadros (original, copia y la versién digital) y con
el visto bueno del Sub Gerente o Gerente de la unidad organica.

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 orgénica para su correccion, otorgandose para tal fin
un nuevo plazo de tres (03) dias habiles contados a partir del dia siguiente
de su devolucidn. De no subsanar la observacién en el plazo otorgado, se
tendra por no presentado.

Si alguna unidad orgénica 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 procedimientos de seleccion que conformaran
el Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad Distrital de Castilla. 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, demandando su atencién un tiempo mayor al de los
reguerimientos programados.

De la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones:

Al inicio de cada afo fiscal fuego de aprobado el Plan Anual de
Contrataciones, las unidades organicas deberan 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 procedimiento de seleccidn
correspondiente, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 30225 - Ley de



Contrataciones del Estado y su reglamento, modificados mediante D.L.
N° 1341y D.S. N° 056-2017-EF.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

La Sub Gerencia de Logistica para el registro de los Cuadros de Necesidades en &l
Formato de Programacion de Necesidades, se remitira a la Sub Gerencia de Sistema
Informéticos y Estadistica para su difusién a través del portal institucional de la
Municipalidad Distrital de Castilla.

e




SECRETARIA 52

' 68Y ERAL

I'\I

)
'a~'-}.\

ANEXO N° 1

ESPECIFICACIONES TECNICAS (BIENES)

|
= 1. AREA USUARIA

Dependencia organica que elaboraré el requerimiento, firmando el mismo. Para los efectos
podré coordinar con las areas técnicas, quienes estan obligados estéan obligadas a
brindarle el apoyo necesario, debiendo éstas visar el requerimiento.

2. FINALIDAD PUBLICA

Se describira el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

. OBJETIVOS

Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad mediante la
adecuada ejecucion de las prestaciones.

31. OBJETIVO GENERAL:
Se debe identificar la finalidad general hacia el cual se debe dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. En el proposito. ; Que?
¢ Paraqué?
13.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Se debera sefialar con mayor precision y detalle los propositos concretos que se
deben alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el contratista en la
gjecucién de las prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad.

F05 MG TIVIDAD DEL:

m

POI, PLAN DE TRABAJO, CUADRO PRESUPUESTAL DEL GASTO.

. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES
5.1. CARACTERISTICAS TECNICAS
Son los atributos técnicos del{os) bien{es), evitando direccionamientos. (Marcas,
modelos, etc.)
v ltem
¥ Descripcion (material, medidas, accesorios, colores y otros).
v Cantidad.
¥ Unidad de Medida.
NOTA: Bines correspondientes a Acuerdo Marco las caracteristicas técnicas
segun anexos adjuntos (computadoras de escritorio, computadoras portatiles,
toner, tinta, escaner, proyectores, impresoras).
ACONDICIONAMIENTO O MONTAJE E INSTALACION (De corresponder),
Segun el alcance de la prestacion.
. GARANTIA COMERCIAL
Es importante que se considere:
- Periodo de garantia.
DISPDNIBILIDAD DE SERVICIOS Y REPUESTOS
En funcién al bien requerido, se debera exigir la existencia de repuestos y servicios,
asli como de lugares y talleres que brindaran los mismos. (De corresponder).

. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
Pudiendo ser. (De corresponder)
6.1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO (De corresponder).




(‘\ 6.2. SOPORTE TECNICO {De corresponder).
; 6.3. CAPACITACION Y/D ENTRENAMIENTO (De corresponder).

Aris '.
C'RET V& 7 UGAR Y PLAZO DE EJECUC!ON DE LA PRESTACION

o3 7.1.  LUGAR DE ENTREGA

Sefialar la direccion exacta donde se entregaran los bienes (ALMACEN
CENTRAL).

PLAZO

Correspondera sefialar el plazo méximo en gue se debe entregar el bien. Debe ser
expresado en dias calendario. Se consideraran plazos segun las prestaciones de
ser el caso.

corresponder)

Se deberé requerir pruebas para emitir la conformidad.

PRUEBAS DE PUESTA EN FUNCIONAMIENTO PARA LA CONFORMIDAD DE
] LOS BIENES (De corresponder).

i | Prevista para verificar el correcte funcionamiente.

J

A ‘ 9. ANEXOS
//q/i L“m |Consignar informacion adicional relevante para la adquisicion del bien, fotografias, diserios,
1 ¥,
st Vo, ete.

el e s'.'.r-;.‘f‘}\
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ANEXO N° 2
TERMINOS DE REFERENCIA {SERVICIOS EN GENERAL)
AREA USUARIA.
Dependencia organica que elaborara el requerimiento, firmando el mismo. Para
los efectos podra coordinar cen las areas técnicas, quienes estan obligadas a
brindarle el apoyo necesario, debiendo éstas visar el requerimiento.

FINALIDAD PUBLICA.
Se describira el interés plblico que se persigue satisfacer con la contratacion.

OBJETIVOS:

Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad

mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones.

3.1. OBJETIVO GENERAL:
Se debe identificar la finalidad general hacia el cual se deben dirigir los
recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacién. Es el
propésito, ; Qué? ;Para qué?

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Se dehera sefialar con mayor precision y detalle los propésitos concretos
que se deben alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el

3 contratista en 1a ejecucién de las prestaciones y una pauta de supervision
; \ para la Entidad.
LY

A T ACTIVIDAD DEL: PO!, PLAN DE TRABAJO, CUADRO PRESUPUESTAL DEL
¥ GASTO.

CARACTERISTICAS Y CONDICIONES:
5.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Son los atributos del servicio a realizar:

v item.

v Descripcién del servicio a realizar (Mantenimiento, reparaciones,
Seguros, SOAT, Alimentos Preparados (Breack, almuerzos),
fotocopiado, anillados, impresiones, etc.).

v' Cantidad.

v Unidad de medida.

5.1.1. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE E INSTALACION  (De
corresponder).
Seguln el alcance la prestacion.

6. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
Pudiendo ser: (Por corresponder).
6.1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO (De corresponder)
6.2. SOPORTE TECNICO (De corresponder)
6.3. CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO (De corresponder)

7. LUGAR Y PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION
7.1. LUGAR DE PRESTACION
7.2. PLAZO

Correspondera sefialar el plazo méaximo en que se debe entregar el bien.
Debe ser expresado en dias calendario. Se considerard plazos segun las
prestaciones, de ser el caso.

‘ 8. ANEXOS
Consignar informacién adicional relevante para la realizacién del servicio.
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ANEXO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS DE TERCEROS

. AREA USUARIA

Dependencia organica que elaborara el requerimiento, firmando el mismo. Para los
efectos 'podra coordinar con las areas técnicas, quienes estan obligadas a brindarle el
apoyo necesario, debiendo éstas visar el requerimiento.

2. FINALIDAD PUBLICA

Se describira el interés plblico que se persigue satisfacer con la contratacion.

3. OBJETIVOS

Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad
mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones.
3.1. OBJETIVC GENERAL

Se debe identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. Es el propdsito. jQué?

¢ Para Qué?

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Se debera sefialar con mayor precisién y detalle los propositos concretos que se
deben alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el contratista en la

ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad.

. ACTIVIDAD DEL: PCI, PLAN DE TRABAJO, CUADRC PRESUPUESTAL DEL

GASTO.

52 CARACTERISTICAS Y CONDICIONES

l. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
(Para los incisos A, C,D,EyF los
documentos senalados deberan ser
acreditados con copia simple)
A. Experiencia (1)
B. Competencias (2)
C. Formacion Académica, grado acadeémico
y/o nivel de estudios (3)
D. Cursos y/o estudios de especializacion.
E. Conocimientos para el puesto y/o cargo:
indispensables (4), deseables (5)
F. Otras condiciones:

DETALLE

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/C CARGO.
Funciones a desarrollar:
a)
b)
c)



fll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Inicio:
Duracién:

Remuneracién mensual

Incluyen toda deduccidn aplicable
al trabajador

Forma de pago

Pago (nico o pagos parciales

contrato

Otras condiciones esenciales del

- Dispenibilidad inmediata.
- Poseer N° RUC vigente y
Recibo por Honorarios.

v, JUSTIFICACION

6. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
Se determinara quién emitira la conformidad del servicio.

. FORMA DE PAGO

Indicar que se pagara después de emitida la conformidad.

8. ADELANTOS
En caso se determinaras pagar adelantos, considerando que no excederan del 30%
del contrato original y las condiciones para otorgarlo.
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ANEXO N° 04

TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS DE CONSULTORIAS

1. AREA USUARIA

Dependencia organica que elaborara el requerimiento, firmando el mismo. Para los efectos
podra coordinar con las areas técnicas, quienes estan obligadas a brindarle el apoyo
necesario, debiendo éstas visar el requerimiento.

2. FINALIDAD PUBICA
Be describira el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién.

3. PBJETIVOS
Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad mediante la
adecuada ejecucién de las prestaciones.
3.1, OBJETIVO GENERAL: Se debe identificar la finalidad general hacia la cual se
deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la
contratacion. Es el propésito. ;Qué? ¢Para que?

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS: Se debera sefialar con mayor precisién y detalle los
i propositos concretos que se deben alcanzar, de tal modo que constituyan una guia
para el contratista en la ejecucién de las prestaciones y una pauta de supervision
para la Entidad.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

(Para los incisos A, C,D,Ey F los DETALLE

documentos sefialados deberan ser
acreditados con copia simple)

A. Experiencia (1)

B. Competencias (2)

C. Formacitn Académica, grado académico
y/o nivel de estudios (3)
D. Cursos y/o estudios de especializacién.

E. Conocimientos para el puesto y/o cargo:
indispensables (4), deseables (5)
F. Otras condiciones:

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Funciones a desarrollar:
aj

b)

| )




| m. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacién del servicio

. Duracién del Contrato Inicio:
' Duraciédn:
Remuneracién mensual incluyen toda deduccién
aplicable al trabajador
Forma de pago Page dnico o pagos parciales
Qtras condiciones esenciales del - Disponibilidad inmediata.
confrato - Poseer N° RUC vigente y

Recibo por Honorarios.

V. JUSTIFICACION

6. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA
TH . ACTIVIDADES:

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas, que llevara a cabo el proveedor
mediante la utilizacion de recursos humanos (personas que intervienen en ia
prestacidn del servicio), materiales equipos o instalaciones utilizados durante el
proceso de prestacién del servicio, los métodos y procedimientos utilizados al prestar
el servicio; y a las medidas de control. Correspondiente detallar las actividades
generales y especificas del servicio, de acuerdo a su naturaleza.

‘ /., ; 3

i"j {.‘rg\g:,dn: ? 2. PROCEDIMIENTO:
¢ i ‘L.;.f--‘- . De acuerdo a la naturaleza del seivicio la entidad podra sefialar el procedimiento que
il B Rt T debe emplear el proveedor para la realizacion de la consultoria.

F.s. PLAN DE TRABAJO...

CONFORMIDAD DEL SERVICIO
e determinara quién emitira la conformidad del servicio.

FORMA DE PAGO

'Indicar que se pagara después de emitida la conformidad.

WEN caso que se determine pagar adelantos, considerando que no excederan del 30% del
icontrato original y las condiciones para otorgario.




