MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA

PIURA
RESOLUCION DE ALCALDJA

Castilla, 07 de Julio de 2017,

STO:

Carta N°004-2017-MDG-GAYF-8GL, de fecha 02 de Junio de 2017, emitido por la Subgerencia de Logistica;
A%, Oficio N°005-2017-MDC-GPYP-SDI, de fecha 05 de Junio de 2017, emitido por la Subgerencia de Desarrollo Institucional;
% informe N°444 -2017-MDC-GAJ, de fecha 07 de Julio de 2017 emitido por la Gerencla de Asesoria Jurldica y;

f CONSIDERANDO:

‘Que, conforme o sefiaia el Articulo 194° de la Constitucién Folitica del Perd, modificada por ia Ley N°28607, en
cgncordancia con el Articuto [ def Titulo Prefiminar de fa Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades; los Gobiernos
LocLes gpzan de autonomia poitica, econdmica y administrativa en fos asuntos de su competencia. La autonomia que a

E Politica de! Peru estabIece para las municipaiidades radica en fa facultad de ejercer actos de gobierno,

ﬁue mediante Carta N°004-2017-MDC-GAYF-SGL, de fecha 02 de Junio de 2017, la Subgerencia de Logistica,
en cumplimiento al Plan de Mejora Municipai de Desarrollo de Personas, remite & la Gerencia de Administracion y Finanzas,
Ia Directiva “NORMA INTERNA PARA LA DISPOSICION, CUSTODIA Y ARCHIVAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES DE
NTRA‘LACION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA*, en ia misma finea, informa que se estan
. considerando ias recomendaciones vertidas por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estade (OSCE)

l". i --&-
N ;;“ .\* ue, mediante Oficio N°005-2017-MDC-GPYP-SD,, de fecha 05 de Junio de 2017, la Subgerencia de Desarrolio
WP ,g‘ Instituciongl, emite opinion favorable de fa Directiva mencionada en tineas anteriores, de conformidad con sus funciones
LHEHME és ikclficas establecidas en el numeral 13°, del Articulo 85°, def Reglamento de Organizaciones y Funciones de la
,mr i mﬁe;pahdad Distrital de Castilla, aprobado con Ordenanza Municipal N°018-2015-CDC, y modificade cen Ordenanza
fore TR r;,(u,umcipai [\I N°042-2018-CDG. Asi mismo, recomienda su aprobacion mediante Resolucién de Alsaldia;

Las normas y leyes nacionales vigentes como La Quinta Politica de Estado del "Acuerdo Nacional” que estabiece
la necesij:d del Planeamiento al interior de sus instiuciones, Directiva N°001-2014-CEPLAN. Directiva General del
~ Proceso de Planeamiento Estratégico-Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, Ley N°28112 "Ley Marco de Ia
\15'”?!;2:( dministracién Financiera def Estado y sus modificaciones complementarias® y Ley N°28411: “Ley Generai del Sistema
\'St;onai de Presupuesto su Texto Unico Ordenado D.S. N° 304-2012-EF y modificatorias”, definean os pardmetros para
0 a ecuado uso de los recursos publicos en la gestidn publica, asl como la importancia de la planificacion de las acciones,

Z wsy i ividades y proyecles a desarroliar,

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades y modificatonas, facuita a fa Municipaiidad Distrital de
Castilla, o drgano del Gobiemo Local, tiene autonomia politica, econdémica y administrativa en los asunios de su
competendia, regulando sus actividades y funcionamiento administrativo de acuerdo a lo dispuesto para el Sector Publico.
gun el Articulo 73° de fa Ley Organica de Municipalidades, tiene fas siguientes competencias: a} Organizacion de
¥ e acio flsIco y uso del suelo, b) Servicios publices locales, ¢) Proteccion y Conservacion del medio ambiente, d) Desarroilo
,E. $UB GEREACI Ay& onomia iocal, e)Participacion Vecinal y d)Servicios sociales locales;
% Ci(:n la promulgacion del Decreto Legistativo N® 1341, se modifica la Ley de Contrataciones de! Estado, por lo que
Organismo Supervisor de las Contrataciones det Estado — OSCE, , pone a disposicion de ia ciudadania un cuadro
comparalivo con los principales cambios a ia Ley N° 30225, siendo enfre las principales innovaciones, figuran las
responsabi“dades esenciales de los funcionarios y servide:es que intervienen en los procesos de contratacion (articulo 9);

La presente Directiva tiene por finalidad normar los mecanismos y procedimientos para ia disposicion, custodia y
=\ archivamiento de los Expedientes de Conlratacién que deben observar los funcionarios y servidores municipales
responsablgs. La presente norma no tiene intencién de regular io que ya esta normado por eiio se debe entender que ios
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servidores deberan conocer la terminologia, cumplimiento de los tiempos de ejecucion o resolucion de actividades, términos,
\ prooedimifntos legales y segun las competencias asignadas ai area;

Siendo el objeto de la presente directiva es establecer los mecanismos necesarios para garantizar fa
§ conversacidn, disponibilidad, utiiidad y manejo de fos Expedientes de Contratacion; '

bue, la Gerencig de Asesoria Juridica, mediante Informe N°444 -2017-MDC-GAJ, de fecha 07 de Julio de 2017,
Jespués de haber realizado en anélisis de fos fundamentos de hecho y derecho, de! expedierite completo que da origenala
itectiva “NORMA INTERNA PARA LA DISPOSICION, CUSTODIA Y ARCHIVAMIENTC DE LOS EXPEDIENTES DE

8, respecto de la Validez de los actos administrativos, e} articulo 8° de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo Gerieral refiere: “El acto administrativo es valido cuando es dictado conforme af ardenamiento juridico; es

b ecir, el adto emitido observando los requisitos de formacion establecidos en ta citada ley. Por tanto, contrario sensy, el acto
£ ~aWinistrafivo “invalido™ seria aguel en el que existe discordancia entre el acto y el ordenamiento jurldico sferido un acto
A, estando inmerso en alguna de las causales de invalidez frascendentes o relevantes previstas por el articulo 10 de la

T
Virdw
s naanicn: s

/ :*i 053 .-'3.‘:::4:&'{-.;3$ 1e, mediante proveido de fecha 07 de Julio de 2017, ef Gerente de Administracion y Finanzas, solicita la emision
Ty #b] Eto Fesolutivo correspondiente. Por tarito, y segln lo sefialado en los informes emifidos por las Subgerencias: Logistica
~¥ Desarrollo Institucional, y ef analisls juridico emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; el tituiar de la entidad, ejerce su

e actuacion e conformidad cori fo establecido en ef Articulo 20.8°, de ia Ley Orgénica de Municipalidades, ta cual refiere que,

0\5751::}‘\\ dentro de’'las Atribuciones dei Alcalde, estar: “Dicfar decrefos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y

» v'Ql < ordenanzas”. En el mismo sentido, ! Articulo 39°, sobre Normas Municipales, dice a letra: 1{...) Ef afcalte ejerce las
S funciones ejacutivas de goblemo seffaladas en la presente ley mediante decrefos de alcaldia. Por resoluciones de alcaldla

e = L . . ,
. INSTEVRIONAL ‘{g' resuelve las asunfos administratives a su cargo”, esto concordanfa con lo establecido en el Articuio 43° del mismo cuerpo
Yo

© legal’;
N
n las visas de los mismos y Gerencia Municipal, en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27972 Ley
Organica de Municipalidades;

~ SE RESUELVE:

A tRT[CULO PRIMERO.-APROBAR, la Directiva N°007-2017-MDC.A, de ia Municipalidad Distrital de Castilla:
imativa de “NORMA INTERNA PARA LA DISPOSICION, CUSTDDIA Y ARCHIVAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES DE
RATACION EN LA MUNICIPALIDAD DiSTRITAL DE CASTILLA", la misma que consta de cinco (05) folios; y cuyo
b formz1 parte integrante de 1a presente Resolugidn.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a las Gerencias: Municipal, Administraciéni y Finanzas, y Subgerencias:
Desarrollo Institucional y Logistica, realizar las acciones correspondientes, para dar cumplimiento a la presenite directiva.

ALIT ICULO TERCERO.- DISPONER, que el aicance de la presente norma seré de obligatorio cumplimiento por
odas las unidades organicas involucradas en cada fase del proceso de confratacidn, desde el requerimiento det area
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dsuaria hasta €l cumplimiento toral de las obligaciones derivadas de! contrato y archivamiento o disposicion final del
expediente de contratacion.

i ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR, a los estamentos respectivos de la Municipalidad Distrital de Castilla, para
' conocimiento y fines.

l\RTiCULO QUINTO.- DISPONER, la publicacion de la presente Resolucion de Alcaldia, en el portal Web de la
unicipaliiad Distritat de Castilla: hitp:fwww. municastilla.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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NORMA INTERNA PARA LA DISPOSICION, CUSTODIA Y ARCHIVAMIENTO
DE LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CASTILLA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Finalidad

La presente Directiva tiene por finalidad normar los mecanismos y precedimientos para 1a
disposicion, custodia y archivamiento de los Expedientes de Contratacidén que deben observar
los funcionarios y servidores municipales responsables.

La presente norma no tiene intencion de regular lo que ya estd normade por ello se debe entender
gue los servidores deberan conocer 1a terminologia, cumplimiento de 1os tiempos de ejecucion o
resolucidn de actividades, términos, procedimientos legales y segun las competencias asignadas
al area.

Objetivo
Establecer lIos mecanismos nhecesarios para garantizar la conversacion, disponibilidad, utilidad y
manejo de los Expedientes de Coniratacion.

. Alcance

La presente nomma sera de obligatorio cumplimiento por todas las unidades orgdnicas
involucradas en cada fase del proceso de contratacion, desde el requerimiento del area usuaria
hasta el cumplimiento toral de las obligaciones derivadas del contrato y archivamiento o
disposicidn final del expediente de contratacion.

iV. Base iegai

Decreto Supremo N°® 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,

[ modificado mediante Decreto Supremo N® 056-2017-EF.
Directiva N® 005-2017-OSCE/CD ~ Plan Anual de Contrataciones.
- Ley N° 27658 — Ley Marco de la Modernizacién de la Gestidn 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, Cddigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 28716 Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado.
Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley N°® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
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 Naciona! de Inversién Puablica y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 102-2007-EF y sus modificatorias”.
Ley N°27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contralorla General de la
Republica.
tey N°28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Estado y sus modificatorias
complementarias.
Directivas anuales de OSCE aplicables durante la vigencia de la presente Directiva.
Ordenanza Municipal N° 016-2015 que Aprueba el Reglamento de Drganizacion y Funciones de la
Municipalidad Distrital de Castilla y sus modificalorias con Ordenanza N° 12-2016 CDC,
Ordenanza N° 013-2016-CDC.
Quinta Pollftica de Estado del "Acuerde Nacional” gue establece la necesidad del Planeamiento al
interior de sus instituciones.3

t
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3 “Nog compremetemos a impulsar kas acciones del Estada subre {a base de un planeamiento estratégico que ariente los recursas y conclerte fas
acclones necesarlas para alcanzar jos objetivos nacicnales de desarrollo, crecimiente y adecuada integracién a la economia global”.




- Resolucién de Contraloria N° 458-2008-CG que aprueba la Gula para la implementacién del
Sistema de Corttrol Interno de las entidades del Estado.
.- Resolucién Directoral N°0002-2015-EF/50.01: “Lineamientos para la programacion y Formulacian
del Presupuesto del Sector Piblico 2016".y su modificatoria
- Resolucion Directoral N°003-2011-EF/68.01: *Directiva Generat del Sistema Nacional de Inversion
Piblica” y sus modificaciones.
Directiva N°10-2017-DSCE/CD *Disposiciones scbre el contenido del resumen de actuaciones
preparatorias”.
Ley N°27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Piblica.

VY. Vigencia
La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante
Resolucion de Alcaldla,

V1. Definiciones

'“)Para los efectos de la presente directiva, se entendera por;

6.1. Area Usuaria
Dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacién o,
que cada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras
dependencias, que colabora y participa en |a planificacidn de las contrataciones efectuadas
a su requerimiento, previas a su conformidad.

. Expediente de Contratacion: Es la documentacion sistematica ordenada y preclusivaque
respalda las actuaciones realizadas desde la formulacién del requerimiento def drea usuaria
hasta el cumplimientc total de [as obligaciones derivadas del contrato, incluida las
incidencias del recurso de apelacién y de medios de solucién de controversias de la
gjecucion, segun corresponda.

. Documentacion Ordenada: Se refiere a que cada actuacién dentro de las fases o etapas
tiene un orden correlative invariable, lo cual se evidencia en las fechas en cada documento
que se deriva entre [0s érganos ¢ unidades organicas.

. Organo encargado de las contrataciones: Unidad organica que se realiza las actividades
relativas a la gestidn del abastecimiento a! interior de la entidad, incluida la gestidn
administrativa de los contratos. De acuerdo a la organizacion interna de la Municipalidad
este organo es la Sub Gerencia de Loglstica y sus unidades adscritas.

. Documentacion Precluskva: Debido al orden consecutivo, cada actuacion o fase actual ya
no es susceptible de modificacién, enmendadura 0 alteracion alguna, toda vez que la
siguiente actuacidén o fase se actia sin solucidn (salvo que se declare la nulidad de fas
indicadas actuaciones).

. Requerimiento: Solicitud del bien, servicio u obra formulada por el drea usuaria de la
Entidad y comprende ta formulacidn de las especificaciones técricas, términos de referencia
0 expediente técnico, respectivamente.

. Documentacion Sistematica: 10s documentos de gestion que se derivan de cada
actuacian del proceso de contratacion se ejecutan sobre la base de ia regulacidn prevista
por la Ley y st Reglamento de modo que al culminar el contrato forma un todo orgénico
incolume.

. Etapas del Procedimlento de Seleccion
7.1. Actos Preparatorios

7.2. Procedimiento de seleccién

7.3. Ejecucién Contractual

Contenido del Expediente de Contratacién

El Expediente de Contratacidon contendra todas las actuaciones del procedimientc de
contratacion, desde el requerimiento del area usuaria basta !a culminacion del contrato,
debiendo incluir fas ofertas ganadoras. Las demés dependencias de |a entidad deben facilitar
copia de iodas las actuaciones debidamente documentadas para mantener el expediente
completo, tales comc aprobacion de ampliaciones de plazo, adicionales reducciones,
comprobantes de pago, resultados de los mecanismos de solucidn de controversias, entre
otros.

8.1. Detalle del contenldo de! Expediente de contratacion:
‘ a} Enlafase de actos preparatorios, el expediente de contratacién debe contener:



* ElRequerimiento
" Informe técnico de evaluacion de software, conforme a la normativa de la materia,
cuando corresponda. '
Indagaciones de mercado y su actualizacién, cuando corresponda.
Resumen ejecutivo
Valor referencial
Certificacion de crédito presupuestario y/o la previsién presupuestal
Determinacién del procedimiento de seieccidn, sistema de contratacién, modalidad
de contratacién con el sustento comrespondiente.
» Formula de reajuste, de ser ej caso.
» Declaratoria de viabilidad y declaratoria de viabilidad, cuando esta Gltima exista, en el
caso de contrataciones que forman parte de un proyecto de inversién pablica.
+ En el case de obras contratadas bajo la modalidad llave en mano que cuenten con
gomponente equipamiento, las especificaciones técnicas de jos equiposrequeridos.
* Aprobacién del expediente de contratacion.
» Ofros documentos necesarios, conforme a la normativa que regula el objeto de
contratacién.

a & 9 » 9

b) Enlafase de procedimiento de seleccidn, al expediente de contratacién debe
adicionarse:

» Resolucién de designacién de comité de seleccion y respectiva acta de instalacién,
cuando corresponda.

» Bases, solicitudes de expresion de interés para seleccién de consultores individuales
o solicitud de cotizacién para comparacién de precios con su respectiva aprobacion
por parte de la Gerencia Municipal, segun corresponda.

» Ficha de la convocatoria a través del Sistema Electrénico de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado -SEACE.

» Consulta y/u observaciones formuladas por los participantes al procedimiento de
seleccidn, de ser el caso.

» Pliego Absocluterio de consultas y observaciones con la sustentacién respectiva, de!
ser el caso.

» Solicitud de elevacion de cuestionamientos al pliego absclutorio de consultas y
observaciones, de ser el caso.

+ Pronunciamiento del OSCE a la elevacién de cuestionamientos al pliege absolutorio

de consultas y observaciones, de ser el caso.

Base Infegradas

Reporte de registro de participantes.

Ofertas de los Postores.

Cuadro de Elevacion de oferta

Acta de otorgamiento de buena pro.

Ficha de otorgamiento de buena pro,

Ficha de consentimiento de buena pro

Ofros documentos generados durante el desarrollo del procedimiento de seleccidn.

En la fase contractual se incluye al expediente de contratacién lasiguiente:
Documentacién para perfeccionamiento de contrato, presentados por el postor
ganador de la buena pro.

Contrato

Documentos que modifiquen el contrato

Documentos de los meganismos de solucidn de controversias.

Comprobanies de pago

Documentos de conformidad o liquidacion final, segun corresponda.

Ofros documentos necesarios conforme al desarrollo de |a gjecucidn contractual.

.2

IX. Descripcién de actividades de controf del Expediente de Contratacisn
La Sub Gerencia de Logistica tiene a su cargo la custodia del expediente de contratacién, salvo
en el pericdo en el que dicha custodia este a cargo del comité de seleccion,

9.1. Actos Preparatorias

La Sub Gerencia de Logistica a través de sus unidades adscritas apertura el expediente
de contratacion de los procedimientos de seleccidn programados en el plan anual de
contratlaciones del ejercicio fiscal en curso y solicita al 4rea usuaria realizar sus
requerimientos, formulando las especificaciones técnicas, términos de referencia o
expediente técnico, segln corresponda.

E! area usuaria realiza su requerimiento y lo deriva a la Sub Gerencia de Loglstica para su
tramite correspondiente, la misma que a través de sus unidades adscritas realiza




indagaciones de mercado para determinar el vaior estimado o valor referencial, segan sea
el caso, proponer al drea usuaria ajustes ai requerimiento, de acuerdo a las indagaciones
realizadas, determinar el método de contratacién, sistema y modalidad de contratacion,
elabora resumen ejecutivo, gestionar ia certificacidn de crédito presupuestario, eiaborar
Ficha Técnica de procedimientos y solicitar la aprobacion de! expediente de contratacién
a Gerencia de Administracidn o Gerencia de Transporte, segln corresponda.

La gerencia correspondiente aprueba el expediente de contratacién y lo deriva a la Sub
Gerencia de Logtstica para el correspondiente procedimiento de seleccion,

Si el érganc a cargo del procedimiento de selecciéon es un comité de seleccién, la Sub
Gerencia de Logistica remitirad el expediente de contratacidn al respective comite, para la
preparacion, conduccidn y realizacidn del procedimientc de seleccidbn hasta su
culminacién, caso contrario ia Sub Gerencia de Logistica realizara estas actuaciones.

. Procedimiento de Seleccion

Ei érgano a cargo del procedimiento de seleccidn (Comité de Seleceidn u Sub Gerencia
de Logistica-OEC) recepciona et expediente de contratacidn prepara, conduce y realiza el
procedimiento de seleccidn hasta su culminacion.

Culminando e procedimiento de seleccidn, ef Comité de Seleccidn remite el expediente
de contratacidn a la Sub Gerencia de Logistica para recepcionar la documentacién
necesaria por parte del confratista para ia suscripcidn del contrato en el plazo establecido.
De haber lievado a cabo ej procedimiento de seleccidn de ia Sub Gerencia de Logistica
conservara y mantendra el Expediente de Contratacién.

Ef contrato y su Ejecucién

La Sub Gerencia de Logistica recepciona ia documentacién necesaria para firma de
contrato, elabora el contrato, obtiene su visacidn de las unidades organicas
correspondientes y suscribe conjunfamente con el contratista los contratos de bienes,
servicios y consuliorias. Los confratos de ejecucién de obra los remite a Gerencia
Municipal para su suscripcidn correspondiente.

Gerencia Munigipal suscribe conjuntamente con el contratisia el contrato de ejecucion de
obra, posteriormente remite el Expediente de Contratacion a ia Sub Gerencia de Logistica
para su custodia.

Sub Gerencia de Logistica remite el Expediente de Contratacidn a sus unidades adscritas
a fin que realicen fa gestién administrativa del contrato, procedimiento de pago, aplicacion
de penalidades, entre otras actividades de indole administrativo que correspondan.

Las unidades dependientes de la Sub Gerencia de Logistica remiten copia del contrato y
de los documentos que correspondan ai drea usuaria o ai drgano gue se le haya asignado
. tal funcién con ia finalidad que ejecuten ia supervision de su gjecucion.

Las demas dependencias de la entidad remiten a ia Sub Gerencia de Logistica copia de
las actuaciones debidamente documentadas para mantener el expediente compieto, tales
como aprobacién de ampliaciones de plazo, adicionales, reducciones, comprobanies de
pago, resultados de los mecanismos de sojucidn de controversias, entre otros.

Una vez concluida la entrega de los bienes. La ejecucian de la prestacian de |os servicios,

con la debida conformidad o, ia recepcitn de la obra con la aprobacién de la liguidacién
final, y el pago correspondiente, se da por culminado el contrato, cerrado ei proceso de
contratacion.

‘ La Sub Gerencia de Logistica es responsable del empastade del Expediente de
Confratacién, seqln lo establecido en el siguiente capiiuio y jo mantendra en custodia.

X. Empastado de! Expediente de Contratacién
El Expediente de Contratacion, debera ser empastado, siendo responsable de dicha actividad
‘ la Sub Gerencia de Loglstica, para fo cual debera tomarse ias siguientes recomendaciones
para el empaste,

Ei material para el empastado debe reunir Jas siguientes caracteristicas:
a) Cartdn prensado N° 12
‘ b) Papel Plastificado para Empastado




El lomo del empaste se debe registrar o consignar la siguiente nomenclatura:
€) Denominacién y Numeracion det Proceso de Contratacion. Por ejemplo:
&) Adjudicacién Simplificada T
b) N° 007-2017-MDC-CS-1
€) Afo del Proceso de Contratacion
d) Fecha de Inicio y Fecha de Término
En los casos en que el Expediente de Contratacién, por su volumen requiera de més de un
Tomo para empaste, ademas de los datos de numeral 2, se debera tomar en cuenta lo
siguiente:
€) En el pimer tomo consignar: “3 TDMOS” en la parte superior, en el caso que sear tres
tomos, por elemplo, y er: la parte inferior consignar 1-3
) Enel segundo Tomo consignar: 2-3
g) En el tercer Tomo consignar: 3-3




