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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 05 -2017-MDV/GM

Ventanilla, 28 de febrero de 2017.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

VISTO:

El Memorandum N° 129-2017/MDV-GA de fecha 13 de febrero de 2017 presentado por la
Gerencia de Administracién, mediante el cual se remite el proyecto de Directiva sobre
‘Lineamientos para la elaboracion de Cuadro de Necesidades de la Municipalidad Distrital
de Ventanilla”; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, establece que las Municipalidades
gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,
en concordancia con lo previsto en el articulo Ii del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 —
Ley Organica de Municipalidades:

Que, mediante el memorando del visto, la Gerencia de Administracion solicits Ia aprobacion
del proyecto de Directiva sobre “Lineamientos para la elaboracion de Cuadro de
Necesidades de la Municipalidad Distrital de Ventanilla”; siendo necesario establecer el
procedimiento de elaboracion del Cuadro de Necesidades de bienes y servicios de todas las
unidades organicas de Municipalidad Distrital de Ventanilla para cada afio fiscal;

Que, mediante Memorando N° 060-2017/MDV-GPLP de fecha 17 de febrero de 2017, Ia
Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto emitié opinién favorable a la propuesta de
directiva y sefiala que los lineamientos plasmados en dicha directiva, se enmarca en las
funciones exclusivas de la Subgerencia de Logistica; en razén de ello, remite el proyecto de
directiva antes mencionado, a fin de proseguir con los tramites correspondientes, debiendo
considerar lo dispuesto en el literal b) del numeral 8.02 de la Directiva N° 001-2014-MDV
sobre “Lineamientos para la formulacion y aprobacion de Directivas de |a Municipalidad
Distrital de Ventanilla, aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal N° 019-2014-
MDV/GM:;

Que, mediante Informe N° 56-2017/MDV-GLySM de fecha 17 de febrero de 2017, la
Gerencia Legal y Secretaria Municipal sefiala que la mencionada propuesta de Directiva
cumple con lo establecido en la Directiva N° 001-2014/MDV-GM, aprobada por la
Resolucion de Gerencia Municipal N° 019-2014-MDV/GM, concluyendo que de la revisién
efectuada resulta viable la aprobacion del proyecto de Directiva sobre “Lineamientos para Ia
elaboracion de Cuadro de Necesidades de Ia Municipalidad Distrital de Ventanilla”;

Estando a lo expuesto y con el visado y conformidad de Ia Subgerencia de Logistica, la

> Gerencia de Administracion, la Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto; y la Gerencia

Legal y Secretaria Municipal de Ia Municipalidad Distrital de Ventanilla: y en uso de las
atribuciones que confiere la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, y en uso de las
facultades delegadas conforme lo establece el Art. 1° numeral 1.1 literal a) aprobado
mediante Resolucion de Alcaldia N° 442-2013/MDV-ALC, de fecha 29 de agosto del 2013 y
su modificatoria aprobada mediante Resolucién de Alcaldia N° 475-2013/MDV-ALC de fecha
17 de setiembre del 2013:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
GERENCIA MUNICIPAL

/... continua RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 05  _2017-MDV/GM

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 003-2017-MDV-GM, denominada
Directiva sobre “Lineamientos para la elaboracién de Cuadro de Necesidades de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla”; la cual formara parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTIiCULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologia de ia Informacion y
Telecomunicaciones la publicacién de Ia presente resolucion y el integro de la Directiva en el
portal institucional.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia Legal y Secretaria Municipal la
comunicacion de la presente Resolucién a las Unidades Organicas vy Organismos
Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, para su cumplimiento
obligatorio.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

% VENTANILLA
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I. OBJETIVO:

Regular el procedimiento de elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
de todas unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Ventanilla para cada ano
fiscal, como base para la determinacion de los bienes, servicios y obras que se requieren
para la realizacién de 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 _procedimientos de seleccidn en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC). '

FINALIDAD:

Establecer los lineamientos, acciones de monitoreo, plazos Yy responsabilidades que deben
observar las unidades organicas de la -Municipalidad Distrital de Ventanilla para la
elaboracién oportuna y adecuada de sus Cuadro de Necesidades, en funcién a las
actividades y tareas establecidos en sus Planes Operativos Institucionales, a fin de
garantizar una programacion adecuada, razonable y equilibrada de bienes, servicios y
obras que requiera la Entidad durante cada ano fiscal.

ALCANCES

La presente directiva es de aplicacién obli

gatoria de todas las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a

partir del dia siguiente de su aprobacién
mediante Resolucién de Gerencia Municipal.

BASE LEGAL:

Sl
S5.2.
5.8.
5.4.
5.5,
5.6.

Ley N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 30518 de Presupuesto del Sector Piiblico para el Ano Fiscal 2017
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias

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

Ordenanza Municipal N° 015-2016-MDV, que a
y Funciones (ROF) de Ia Municipalidad Distrital
Directiva N° 001-2016-OSCE/CD
2016-OSCE/PRE
Decreto Legislativo N°
de Inversiones

5.7. prueba el Reglamento de Organizacion

de Ventanilla

5.8¢ Yy sus modificatoria mediante Resolucién N° 304-

5.9. 1252, Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
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“LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO DE RESOLUCION DE GERENCIA
! Munijcipalidad NECESIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MUNICIPAL
L

VL. RESPONSABLIDAD

La Gerencia de Administracion, a través de la Subgerencia de Logistica, es la encargada
de supervisar el cumplimiento de la presente directiva, asi como de dictar las normas

VIL. DEFINICIONES
Para efectos de Ia presente directiva, se entendera por:

7.1. Bienes: son objetos que requieren Ia Entidad para el desarrollo de Sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

7.2. Servicios: Las actividades 0 labores que realiza una persona natural o juridica para
atender una necesidad de la Entidad, pudiendo estar Sujeta a resultados para
considerar terminada sus prestaciones.

7.3. Obras: construccién, reconstruccion, remodelacién, demolicién, renovacion y
habilitacién de predios, tales como edificaciones, estructuras, excavaciones,
perforaciones, carreteras, viss, puentes, plazas, parques, entre otros, que requieren
direccién técnica, expediente tecnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

7.4. Plan Anual de Contrataciones (PAC): Instrumento de gestion que obedece, en
forma estricta Yy 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 aquélla, en
atencion al cumplimiento de Sus funciones y al logro de sus objetivos y metas
institucionales a Io largo del afio fiscal correspondiente.

7.5. Plan Operativo Institucional (POI): ElI Plan Operativo  Institucional es una
herramienta de gestion de corto plazo que define las actividades que llevaran a cabo

en periodos de un afo, para el logro de los resultados previstos en el Plan Estratégico
Institucional.

7.6. Presupuesto Institucional de Apertura (PIA): Presupuesto inicial de la entidad

establecidos en Ia Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal
respectivo, este presupuesto puede ser modificado (incremento o decremento) de

acuerdo a la prioridad, estas modificaciones se dan a conocer en el Presupuesto
Institucional Modificado. -

DISPOSICIONES GENERALES

Sus respectivos Planes Orzrativos Institucionales durante cada afo fiscal, siendo
ustento principal para Ia elaborzcion del Plan Anual de Contrataciones.
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forma racional sus requerimientos de bienes, servicio, consultoria en general y
ejecucion de obras en sus Cuadros de Necesidades, Cuyas valorizaciones a nivel de
partidas presupuestales se consideraran en la mencionada previsién de gastos.

8.3.Las unidades organicas elaboraran sus Cuadro de Necesidades a través de una
Plantilla del Cuadro de Necesidades debidamente esquematizado con el catdlogo de
bienes, servicios y obras, registrando en dicha plantilla los bienes, servicios,
consultoria en general, consultoria en obras y ejecucién de obras que requieran para
cada actividad y tarea establecidos en SuUs respectivos Planes Operativos
Institucionales; asi como para la programacién de proyectos de inversion publica.

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

8.4.1. Actividades Yy tareas, previstos en sus Planes Operativos Institucionales.
8.4.2. Racionalidad Y proporcionalidad en |a programacion de los requerimientos.
8.4.3. Fechas previstas para la atencién de los requerimientos.

8.4.4. Consumo histérico de bienes y servicios.

8.4.5. Bieneso servicios de consumo recurrente o ejecucion permanente.

8.4.6. Cambios tecnoldgicos.

8.5.La Subgerencia de Logistica se encargara de supervisar y monitorear la programacién
del Cuadro de Necesidades, asi como de validarlos una vez culminada su elaboracion;
Para su consolidacién y obtencion del documento ‘Consolidado de Cuadros de
Necesidades” y posterior inclusién en el Plan Anual de Contrataciones.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1.Contenido de los Cuadros de Necesidades:

S 9.1.1. Conforme a sus actividades y tareas establecidos para el logro de sus
(\/’T,Tlnfe\ Objetivos especificos y generales constituidos en sus Planes Operativos
7E : Institucionales, las unidades or
Necesidades sus requerimientos de:
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a) Bienes:
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b) Servicios:

Se programardan todos aquellos  servicios necesarios para el
funcionamiento de las unidades organicas, que emplearan en cada afo
fiscal, tales como: Contratacién Administrativa de Servicios (CAS),
servicios de terceros, publicacion de avisos en los diarios y revistas,
servicios de imprzsién, servicios de comunicacion, alquileres, mensajeria,
servicios publicos, contratacién de polizas de seguro, mantenimiento de
vehiculos, reparacién de bienes, etc.

= Obras:

La dependencia encargada de la ejecucion de obras, programara las obras
conforme a los proyectos de inversién publica priorizados para el ano fiscal
correspondiente.

*= Consultorias:

v' Consultoria de Servicios en General: Se programaran los
servicios de consultoria especializada necesarias para el logro de
los objetivos institucionales de la  Municipalidad Distrital de
Ventanilla.

v" Consultoria de Obras: Se programaran los Estudios de Pre-
inversion e Inversién necesarios para la ejecucién de Proyectos de
Inversién Publica priorizados, tales como: Estudios de pre-
inversion a nivel de factibilidad y Estudios de Inversién a nivel de
expediente técnico, etc.

9.2.Lineamientos para la programacién 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, para que programe el
Cuadro de Necesidades en Ia Plantilla del Cuadro de Necesidades, asi como
para que realice las respectivas coordinaciones con |a Subgerencia de
Logistica y con la Gersncia de Planificacion Local y Presupuesto.

9.2.2. El encargado elaborara el Cuadro de Necesidades de Su unidad orgénica en Ia
Plantilla del Cuadro de Necesidades, registrando en dicha plantilla sus
necesidades de bienes, servicios y obras que requieren para cada actividad y
tarea establecidas en sus respectivos Planes Operativos Institucionales.

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

9.2.4. La cantidad de (tiles de oficina se debera programar en funcion al nimero de
personas que hacen uso de los mismos Y @ su tiempo estimado de duracién.
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9.2.5.

9.2.6.

9.2.7.

912.8:

9.2.9.

9.2.10.
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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 Yy que tiene prevista su continuidad en el mercado.

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

La Subgerencia de Logistica se encargara de determinar y registrar en su
Cuadro de Necesidades, en lo respecta a los servicios basicos de la Entidad,
conforme a los consumos histdricos, como es el caso del servicio de energia
eléctrica, servicio de agua potable, servicio de television por cable, servicio de
telefonia mavil, entre otros.

La Subgerencia de Recursos Humanos se encargara de determinar la
programacion los Contratos Administrativa de Servicios (CAS) y aporte
Essalud, que alcanzaran a las unidades organicas, para que los registren en
sus respectivos Cuadro de Necesidades de la Plantilla del Cuadro de
Necesidades.

La Subgerencia de Informatica se encargara de determinar y registrar en su
Cuadro de Necesidades, los bienes y servicios relacionados con la

infraestructura tecnoldgica y sistemas informaticos de la Municipalidad Distrital
de Ventanilla, tales como:

a) Adquisicién de equipos de procesamiento automatico de datos.
b)  Adquisicion de licencias de software.

¢) Adquisicién de repuestos para equipos de procesamiento automatico de
datos.

d) Servicio de cableado de red.
e) Servicio de mantenimiento y reparacion de computadoras: entre otros.

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

correo electrénico de este Ultimo, las caracteristicas o descripciones de los
mismos.

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 para su correspondiente validacién. 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.
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9.2.12.

9.2.13.

Una vez que la Subgerencia de Logistica haya validado todos los Cuadros de
Necesidades presentados por las diferentes unidades organicas, procedera a
consolidarlo, teniendo como resultado el documento “Consolidado del Cuadro
de Necesidades”, el mismo que informara a la Gerencia de Planificacion Local
y Presupuesto para su integracién en el Presupuesto Institucional de Apertura
del siguiente afo fiscal correspondiente, que contiene el total de las unidades
necesitadas por cada tipo de bien, servicio, consultorias en general,
consultorias de obra y ejecucion de obras.

Atendiendo el tipo de bienes, servicios u obras consignados en el documento
“Consolidado de Cuadros de Necesidades”, la Subgerencia de Logistica
determinara los procedimientos de seleccidn (Licitacién Publica, Concurso
Publico, Adjudicacién Simplificada, Subasta Inversa Electrénica, Selecciéon de
Consultores Individuales, Contratacién Directa, Comparacién de Precios y
Acuerdo Marco, estz Ultimo si el monto de contratacién es mayor a (8)
Unidades Impositivas * Tributarias) que incluirdn en el Plan anual de
Contrataciones con el objeto que se lleven a cabo para adquirir y contratar los
bienes, servicios, consultorias en general, consultorias de obra y ejecucion de
obras.

9.3.Plazo para la entrega de los cuadros de necesidades

9.8

9.3.2.

9.3.8.

2 i

1 DEEQUIFODE =
=Y PLAMIFIC,CION ;—‘
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La Subgerencia de Logistica solicitara formalmente todas las unidades
organicas que remitan sus Cuadros de Necesidades en un Plazo de Diez (10)
dias habiles contados a partir del dia siguiente de recibido el documento
mediante el cual se solicita dichos cuadros de necesidades. Dentro de
mencionado plazo, las unidades organicas realizaran el registro de su Cuadro
de Necesidades en la Plantilla del Cuadro de Necesidades, debiendo remitir a
la Subgerencia de Logistica el reporte impreso de los referidos cuadros

(original y copia) con el visto bueno del Gerente o Subgerente de la unidad
organica.

En el caso que algin Cuadro de Necesidades registrado en la Plantilla del
Cuadro de Necesidades y presentado a la Subgerencia de Logistica, no se
ajuste los dispuesto en la presente Directiva, sera devuelto a la respectiva
unidad organica para su correccién, otorgandose para tal fin un nuevo plazo de
tres (03) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su devolucién. De

no subsanarse la observacién en el plazo otorgado, se tendrd por no
presentado.

Si alguna unidad orgénica no presentara su Cuadro de Necesidades, en el
plazo indicado en el nuieral 9.3.1. y numeral 9.3.2. no ser4 considerado en el
documento “Consolidado del Cuadro de Necesidades”, tampoco en la
programacion del Presupuesto Institucional de Apertura y en la determinacién
de los procedimientos de seleccién que conformaran el Plan Anual de
Contrataciones, que sera aprobada luego de la aprobacién del Presupuesto
Institucional de Apertura. En tal sentido, los requerimientos que omitieron
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programar y presentar en sus Cuadros de Necesidades, no podran ser
programados por la Subgerencia de Logistica, demandando su atencién un
tiempo mayor al de los requerimientos programados.

9.4.De la ejecucidon del Plan Anual de contrataciones

Al inicio de cada Ejercicio Fiscal luego de la aprobacién de Presupuesto Institucional
de Apertura y el Plan Anual de Contrataciones, las unidades organicas deberan
elaborar y remitir oportunamente las especificaciones técnicas de los bienes, términos
de referencia de los servicios, consultoria en general y expediente técnico de
consultoria de obra y ejecucién obras programados en sus cuadro de necesidades, a
fin de que se lleve el proceso de adquisiciéon o contratacion correspondiente de los
Procedimientos de Seleccion programados, en concordancia lo dispuesto en el Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

X. DISPOSICIONES FINALES

10.1. La Subgerencia de Logistica elaborara una Plantilla del Cuadro de Necesidades en
formato Excel debidamente esquematizada, el mismo que remitira a las unidades
organicas para su respectivo registro de sus necesidades en dicha plantilla, una
Vez se requiera la elaboracién de sus Cuadros de Necesidades.

10.2.  La presente directiva deja sin efecto toda aquella normativa de caracter interno que
contravenga lo dispuesto ei; la misma.
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