RESOLUCION DE ALCALDIA
N° ;)7 -2012-A/MDT

Torata, 29 FEB. 2012

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

VISTO:
El Informe N° 082-2012-PMBV-GPP/GM/MDT de fecha 16 de
Eebrero del 2012, donde el Gerente de Planeamiento y Presupuesto solicita la
aprobacion de la Directiva denominada “Normas y Procedimientos para la Elaboracion
del Cuadro de Necesidades en la Municipalidad Distrital de Torata”, la cual es remitida
A ,a;;\ con el Informe N° 039-2012-SGPPRCT-GPP/MDT, del Especialista en Planeamiento,

y
35 CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo previsto por la Constitucién Politica del Peru,
\ &0 concordancia con los articulos 1'y--det Fitulo-Preliminar y articulo 43 de la Ley N°
27972 “Ley Organica de Municipalidades”, se establece que los Gobiernos Locales
Z) gozan de autonomia | politica, economica y administrativa en los asuntos de su
competencia. La autonomia que la ‘Constitucion_Politica_del Perl establece para las
Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de-gobierno, administrativo y de
administracion, con sujecién al.erdenamiento juridico. |
\ Que, el objeto desfa presente Directiva es definir los
S "siglc g}i} procedimientos para la elaboracion del Guadro de Necesidades de Bienes y Servicios
forTic /’ de todas las unidades organicas conformantes.de la Municipalidad Distrital de Torata,
O de conformidad a lo establecids en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
= Estado. -

OAD ' , 7 A
)ﬁv\-‘“ %5 Que. es- necesario contar con una Directiva la cual tenga un
o

\f":;"\

ain;_“ g Cuadro de Necesidades de Bienes'y Servicias valofizados que permita realizar a cada
k\% A%r%s unidad que conforman la estructura organica de la Municipalidad Distrital de Torata,
\\r e las actividades y metas programadas en su Plan Operativo Institucional (POI) y

{IRAL programa de inversiones para-‘cada ejercicio presupuiestal; teniendo en consideracion

~bary que el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios constituye la fase fundamental
/ T) para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones.

Toy = De conformidad con-lo-establecido enla Ley N° 29812, Ley del

~/ Presupuesto del Sector Publico del Afo 2012, la Ley- N° 28411, Ley General del
/—" Sistema Nacional de ‘Presupuesto Publico, Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades; Decrefo Legislativo N® 1017 Ley de Contrataciones del Estado;
Decreto Supremo N° 184-2008-EF-‘Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado”. Ordenanza Municipal N° 004-2011-MDT que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad
Distrital de Torata: Resolucién de Alcaldia N° 0581-2010-A/MDT que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Torata; y
visaciones correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 007-
2012/MDT denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE TORATA”, la misma que forma parte integrante de la presente
Resolucion.
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RESOLUCION DE ALCALDIA
N° -2012-A/MDT

Torata, 2 9 FEB. 2012

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA
ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de
Administracion y Rentas y Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, el
cumplimiento y ejecuciéon de la presente Directiva.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ALCALD'IA,,?{ MA@/M o
Prof. Ang¥ Manue[Hurtado Jimenez
4 LClj.LDE

AMHJ-AMDT
Co



" NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO DE
NECESIDADES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA"

Cédigo: N° 001- 2012 - PRCT-GPP-GM/MDT | Aprobada por:

Elaborada por:

GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Municipalidad
Distrital de Torata P —— GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
baas At Cracan; SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Fecha de y Total
Ty 01 ; 04
Aprobacién Folios | 03 | Anexos Pigs.
Sustituye Ninguna Aprobada por

FINALIDAD:

Definir los procedimientos para la elaboracio
de todas las unidades organicas conformantes de la Municipalidad Distrital de Torat
conformidad a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

kb #)para cada ejercicio presupuestal

fll. BASE LEGAL:

> GEREN

V.

de la Municipalidad Distrital de Torata

‘\;'
=
‘{;_.
Torata.
‘;
del Estado
:\;
ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion y cump

n del Cuadro de Necesidades de Bienes, Servicios,
a, de

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 28411 - Ley de General del Sistema Nacional de Presupuesto
Decreto Legislativo N° 1017- Ley de Contrataciones del Estado
Ordenanza Municipal N° 004-2011-MDT, que aprueba la Estructura Organica, el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacién de Personal de la Municipalidad Distrital de

Organicas conformantes de la Municipalidad Distrital de Torata

DISPOSICIONES GENERALES:

El Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios constituye la fase fundamental para la
elaboracién del Plan Anual de Contrataciones del siguiente ejercicio; de ello |a importancia de la

calidad de la informacion que en se registre.

Contar con un Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios valorizado que permita realizar a
cada unidad que conforma la estructura organica de Ia Municipalidad Distrital de Torata, las
actividades y metas programadas en su Plan Operativo Institucional y Programa de Inversiones,

limiento obligatorio por todas las unidades

Decreto Supremo N° 184-2008-EF - Reglamento del D.Leg.1017 - Ley de Contrataciones

Resolucion de Alcaldia N° 0581-2010-A/MDT, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones

5.1.- Las Unidades Organicas y Unidades Operativas de la Municipalidad Distrital de Torata, son .

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTQO

Planeamiento, Racionalizaciony Cooperacion Técnica
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responsables de programar sus necesidades de bienes y servicios — incluyendo ejecucion
de consultorias y obras-, de acuerdo a las metas institucionales previstas en el Plan
Operativo Institucional y Programa de Inversiones para el correspondiente ejercicio
presupuestal.

5.2.- La informacién debe ser registrada en el Formato: Cuadro de Necesidades, identificando el
bien o servicio, cantidad y costo estimado de cada uno, asi como es necesario indicar la
fecha (mes) probable de su contratacion.

5 3 . Se establecera un cronograma de registro de las necesidades con plazos que las unidades
organicas y unidades operativas deben cumplir, el mismo que seré publicado en el portal
Web de la Municipalidad;

5.4.- Se designara un responsable de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, para
brindar apoyo y asesoramiento a las unidades organicas y unidades operativas, con ¢l fin
de facilitarles la determinacion de aquellas necesidades que por la complejidad lo requiera;

5._La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial es la responsable de la consolidacion y
valorizacion de las propuestas de necesidades, el mismo que sera remitido a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto para su revision y concordancia con el Presupuesto
Institucional de Apertura aprobado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1.- De la Designacion del Representante:
La Gerencia de Administracion y Rentas solicitara mediante documento a cada unidad
organica, unidad operativa y érgano desconcentrado la designacion de un representante,
cuya responsabilidad seré registrar la informacion en el Cuadro de Necesidades, para tal
efecto debera informar el nombre del representante, sefialando su correo electronico,
teléfono y anexo.

6.2.- Se constituyen Responsables Técnicos a los siguientes:

a) La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, es |a unidad organica que lendra a
su cargo la elaboracion y consolidacion de las necesidades de bienes y servicios
relacionados a los servicios de vigilancia, limpieza, servicios basicos, luz, agua,
teléfono, bienes de existencias del almacén, mantenimiento de la infraestructura de las
instalaciones, equipo y mobiliario, tiene un plazo para el registro de la informacion hasta
el 15 de diciembre de cada afo precedente al que corresponde el Cuadro de
Necesidades.

b) La Sub Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social, quien tendra a su cargo la
elaboracién y consolidacion de las necesidades de bienes y servicios relacionados al
personal como: seguros del personal, uniformes, contratos administrativos de servicios,
practicas pre profesionales, gastos en actividades de bienestar social, alimentacién
para los trabajadores y capacitacion; siendo el plazo para el registro de la informacion
hasta el 15 de diciembre de cada afio precedente al que corresponde el Cuadro de
Necesidades.

c) El Area de Informética, tendra a su cargo la elaboracion vy consolidacion de las
necesidades de bienes y servicios y activos no financieros relacionados con la
renovacion de la plataforma informatica y el mantenimiento de equipos de computo e
impresoras y materiales necesarios para las instalaciones de red, tienen un plazo para
el registro de la informacion segin el cronograma propuesto por la Gerencia de
Administracion y Rentas, debiendo procurar no sobrepasar la primera quincena del mes
de diciembre del afio que corresponda.

GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO
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d) Las unidades organicas y unidades operativas, registraran su informacion en bienes y
servicios, para el desarrollo de sus actividades del Plan Operativo Institucional y
Programa de Inversiones, de acuerdo al cronograma propuesto por la Gerencia de
Administracion y Rentas, el que sera comunicado con la debida antelacion.

6.3.- Del Registro
a) LaSub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial es responsable de publicar el formato

relacionado a la elaboracién del Cuadro de Necesidades para bienes, servicios y activos
no financieros a través del Portal Institucional en el link “Gestion Municipal” opcion
“Formatos”™ Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios.

b) El registro de la informacion de las necesidades de bienes, servicios y activos no
financieros, es responsabilidad de la Jefatura o representante de cada unidad organica y
unidad operativa, que debera contar con la aprobacion del Jefe inmediato superior, quien
es responsable de garantizar que los requerimientos sean reales, racionales y
coherentes con las metas en el Plan Operativo Institucional y Programa de Inversiones
de la Entidad.

¢) La Jefatura o el representante de cada unidad organica y unidad operativa, debera
descargar del Link “Gestion Municipal® de ser necesario los archivos que a continuacion
se mencionan, los mismos que servira de referencia para la elaboracion de las
necesidades de la Entidad.

e Clasificador de Gastos
o FEjecucion del presupuesto de afio precedente por especifica del gasto y meta
s Catéalogo de Bienes

d) La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial a través del Almacén, evaluara las
necesidades registradas por las diferentes unidades organicas y unidades operativas, las
que comparara con el stock de almacén, determinando la proyeccion de consumo para el
siguiente ejercicio presupuestal _

e) La Sub Gerencia de Logisticay Control Patrimonial, valora y consolida la totalidad de los
registros efectuado a traves del Intranet, cuyo plazo se establece en el cronograma
propuesto.

f) Una vez definido el bien o servicio, cantidad y estimado el costo, la Gerencia de
Administracion y Rentas en coordinacion con la Sub Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial definira los procesos de seleccion que corresponde ejecutar de acuerdo a |a
normatividad vigente.

g) El Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad Distrital de Torata, una vez
consolidado, sera remitido al Titular del Pliego para su conformidad y aprobacion,
conforme lo establece la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

V1. - DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
La presente norma entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion, quejando sin efecto
cualquier disposicion de caracter interno que se oponga a la presente directiva.

VIIl. - RESPONSABILIDAD:

La aplicacion de la presente Directiva es de responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Rentas,
a través de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.

Torata, Enero del 2012

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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