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Ley N* 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
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Estado.

e Decreto Supremo N* 350-2015-EF, medificada por Decreto Supremo N° 056-2017-EF,
Wdehlﬂdemddimdo,

e Directiva N* 005-2017-0SCE/CD “Plan Anual de Contrataciones”.
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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 areas
mm#mmmdwdemhummnhmmdehsm
acﬁuida&uvprmuquemwmmmdhmude los objetivos establecidos en
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6.3. laswﬁhdﬁmﬁntasmmum;us&ndmdeﬂmﬁiﬁdﬁ&m
servicios, consultorias de obras uubﬂs.debainmdﬂlmswm

- Actividades, tareas y proyectos, previstos en sus Planes Operativos Institucionales.
- Racionalidad y proporcionalidad en fa programacion de las requerimientos.

- Fechas previstas para la atencion de los requerimientos.

- Consumo histérico de bienes y servicios.

. Bienes o servicios de consumo recurrente o ejecucion permanente.

- Cambios tecnoldgicos.

B4 La Oficina de Logistica o quien haga sus veces en las Unidades Organicas se encargara de
smﬂymmhmmdehsundmdemmdﬁﬁmk
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esencial para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones.

6.5. Enhmdmummmmams&m:ﬁm:

a. Area usuaria: Organo o equipo de trabajo cuyas necesidades pretenden ser
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cumplimientos de sus fines. PROY
Jr@wf&%
o 3
e Consultorias en general: Son los servicios profesionales aitamente calificados. Efﬁgﬁ 4
= x
o
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d. Consultoria de Obras. Servicios profesionales altamente calificados consistentes en
la elaboracion del expediente técnico de obras o en la supervision de obras.
Tratindose de elaboracion de expediente técnico la persona natural o juridica
encargada de dicha labor debe contar con una experiencia especializada no menor
de 1 afio; en el caso de supervisiones de obra la experiencia especializada debe ser
no menor de 2 afios,
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e. Servicios en general: 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.

f. Obra: construccién, reconstruccion, remodelacion, demolicion, renovacion Yy
habilitacion de predios, tales como edificaciones, estructuras, excavaciones,
perforaciones, carreteras, vias, puentes, plazas, parques, entre otros, que requieren
direccién técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

g. Plan Anual 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 6rganos y dependencias de aquélla, en
atencién al cumplimiento de sus funciones y al logro de sus objetivas y metas
institucionales a lo largo del afio fiscal correspondiente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

Contenido de los cuadros necesidades

mamm,mvmmmdm&m
vmwﬁpm?mmmmmﬁmw
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requerimientos de:
o Bienes:
Se programaran todos aguellos bienes pecesarios para e} funcionamiento de las
unidades organicas, que se emplearan en cada afio 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,
ete.

o Servicios en general:
Se programaran todos aquellos servicios necesarios para el funcionamiento de
las unidades organicas, que empleardn en cada afio fiscal, tales como:
Contratacion Administrativa de Servicios {CAS), 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, reparacion de bienes, efc.

o Obras:
La dependencia encargada de la ejecucion de obras, programara las obraps
conforme a los proyectos de inversion publica priorizados para el ano fiscdl
correspondiente.

o Consultorias:
Se programaran los servicios de consultoria especializada necesarias. 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 preinversion a nivel de
factibilidad y Estudios de Inversién a nivel de expediente tecnico, etc.
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Elaboracion de los Cuadros de necesidades

7.2.1. las unidades organicas designaran a una persona con conocimiento sobre las
actividades que se realizan dentro de las mismas, y de ser posible, con
conocimientos en temas presupuéstales, para que programe el Cuadro de
Necesidades en el Formato de Programacion de Necesidades de Bienes y
Servicias, asi como para que realice las respectivas coordinaciones con la Oficina
de Logistica o quien haga sus veces en las Unidades Organicas y con la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

7.2.2. El designado se encargard de elaborar el Cuadro de Necesidades de su unidad
orgdnica en el Formato de Programacion de Necesidades, registrando en dicho
sistemna las necesidades de bienes, servicios, consultoria de obras y obras que se
requieren para cada actividad, tarea y proyecto establecidos en sus respectivos
Planes Operativos Institucionales.

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

7.2.4. La cantidad de (tiles de oficina se debera programar en funcion al nimero de
personas que hacen uso de los mismos y a su tiempo estimado de duracion.

7.25. En relacion a la programacion de bienes muebles, se debe considerar a la
prevision de nuevos ingresos que requieren mehbiliario; en caso de remodelacion
considerar la totalidad, que para su atencion sera evaluada por la Oficina de
Control Patrimonial una vez consolidado todos los cuadros de necesidades como
un programa institucional de ser el caso.

7.2.6. la Oficina de Logistica o quien haga sus veces en las Unidades se encargara de
determinar las pautas para la programacion de los servicios basicos de cada
unidad organica, conforme a los consumos historicos de 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 movil, entre otros.

7.2.7. la Oficina de Recursos Humanos se encargara de determinar la programacion 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.

7.2.8. En relacién a la programacién de equipos y sistemas informaticos, se debe
considerar la prevision de equipos para nuevos ingresos que asi lo requieran; en

hagas sus veces en las unidades organicas la que evaluara el requerimiento {ma
wvez consolidado todos los cuadros de necesidades como un programa geng
institucional: de la misma manera con los sistemas informdticos o software d
manera institucional (licencias de software, servicios de accesos en linea,
servicios de Internet, servicio de cableado de red, entre otros sistemas).

7.29. los encargados de las unidades organicas al momento de elaborar sus Cuadros
de Necesidades, debe cefiirse obligatoriamente a |a descripcion exacta de bienes
y servicios que la Oficina de Logistica o quien haga sus veces en las Unidade
organicas, ha proporcionado en el Catalogo para la elaboracion de los Cuad
de Necesidades.
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7.2.10.

7.2.11.

Los Cuadros de Necesidades elaborados por las diferentes unidades organicas,
deben ser presentados debidamente visados de manera formal ante la Oficina
de Logistica o quien haga sus veces para su correspondiente consolidacion y
validacién. En caso que se encuentren observaciones a los Cuadros de
Necesidades, seran devueltos a las unidades organicas para su respectiva
subsanacion.

Una vez que la oficina de Logistica o quien haga sus vetes en las unidades
organicas hayan validado todos los Cuadros de Necesidades, los consolidard y
valorizara, dando como resultado el documento denominado Cuadro
Consolidado de Necesidades.

Plazo para la entrega de los Cuadros de necesidades

73.1.

7.3.2

7.33.

La oficina de Logistica o quien haga sus veces en las unidades organicas solicitara
formalmente a todas las dependencias que remitan sus Cuadros de Necesidades
en un plazo de cinco [05) dias Gtiles contados a partir del dia siguiente de
recibido el documento mediante el cual se solicita. Dentro del mencionado
plazo, las unidades organicas culminaran el registro de sus Cuadros de
Necesidades en el Formato remitido para tal fin, debiendo remitir el reporte
impreso de los referidos cuadros (original y copia) y con &l visto bueno del Jefe
de la unidad organica.

En el caso que algin Cuadro de Necesidades registrado en el Formato remitido
para tal fin, no se ajuste a lo dispuesto en el manual y formato, sera devuelto a la
respectiva unidad organica para su correccion, otorgandose un nuevo plazo de
dos (2) dias utiles contados a partir del dia siguiente de su devolucion. De no
subsanar la observacién en el plazo otorgado, se tendra por no presentado.

Si alguna unidad orgdnica no presentara su Cuadro de Necesidades de bienes,
servicios, consultoria de obras u obras, en el plazo indicado en el numeral 7.3.2
no serd considerada en el documento "Consolidado de Cuadro de Necesidades”
para la determinacion de los procedimientos de seleccion que conformaran el
Plan Anual de Contrataciones.

Del finandamiento

741

7.4.2.

Para el financiamiento de las necesidades, se remite a la Oficina de Presupuesto
de o la que haga sus veces, el Cuadro Consolidado de Necesidades, para su
priorizacion e inclusion en el proyecto de Presupuesto Institucional,

para la elaboracion definitiva del Proyecto de Presupuesto Instituciondt -

Oficina de Presupuesto coordinard con las dreas usuarias los ajustes necesarns,
sus requerimientos previstos en el Cuadro Consolidade de Necesidades 4
armonia con las prioridades institucionales, actividades y metas presupuestarias
previstas, respetando el monto establecido en el proyecto de Presupuesto
Institucional, remitiendo para ello a la oficina de Logistica o quien haga sus veces
sus requerimientos priorizados, segun corresponda, con base a lo cual se
elabora el proyecto del PAC.
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De la elaboradén del Proyecto del PAC

[ o5 R

752,

753,

7.54.

7.5.5.

7.545.

Para la elaboracién del proyecto del PAC, la oficina de Logistica o quien haga sus
veces en las Unidades Ejecutoras, en coordinacion con el area usuaria de donde
proviene el requerimiento, debe determinar a través de las indagaciones del
mercado el valor referencial de las contrataciones de bienes, servicios en general
y consultorias en general; asi como el costo programado, en el caso de
consultorias de obras y ejecucion de obras, Para dicho efecto debe considerar |a
informacion que se utilizé para valorizar los requerimientos en el Cuadro
Consolidado de Necesidades. El rgano encargado de las contrataciones debera
utilizar obligatoriamente la DIRECTIVA “PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES"
publicada por el OSCE, correspondiente al respetivo ejercicio fiscal.

La oficina de Logistica o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras debe
determinar los procedimientos de seleccion y demas contrataciones que se
ejecutardn en el sigulente afio fiscal, y formular el proyecto de PAC en funcidn al
Cuadro Consolidado de Necesidades y proyecto de Presupuesto,

Para la determinacion de los procedimientos de seleccién se considera el objeto
principal de la contratacion y el valor estimado o costo programado. En el caso
de los procedimientos de seleccion segin relacion de items, el valor referencial o
costo programado del conjunto sirve para determinar el tipo de procedimiento
de seleccion, el cual se determina en funcién a la sumatoria de los valores
referenciales o costos programados de cada uno de los items considerados en el
consolidado de cuadro de necesidades para su atencion en el ejercicio venidero
correspondiente.

Una vez aprobado el Presupuesto Inicial de Apertura (P14), la oficina de Logistica
en coordinacién con las areas usuarias, ajusta el proyecto de PAC, sujeténdolo a
los montos de los créditos presupuestarios aprobados. En tal sentido, de haberse
reducido el monto de financiamiento previsto en el proyecto de Presupuesto, se
deberd determinar los procedimientos de seleccion a ejecutar con cargo a los
recursos asignados, segun la prioridad de las metas presupuestarias, en
coordinacian con la Oficina de Presupuesto o |a que haga sus veces.

Los procedimientos de seleccion y/o contrataciones cuya ejecucion contractual
supere el aflo fiscal, deben contar con Ila prevision de los recursos
correspondientes, otorgada por la Oficina de Presupuesto o fa que haga su
veces.

Durante el proceso de formulacion del PAC, la oficina de Logistica coordina
las areas usuarias de donde provienen los requerimientos, la Oficina
Planeamiento y la Oficina de Presupuesto de la Entidad o las que hagan s
veces, para realizar los ajustes pertinentes a las necesidades, a fin de articular &l
PAC con el POl y el PIA.
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VI  RESPONSABILIDAD:
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81.2. Llos funcionarios y servidores de las Unidades Organicas de la Municipalidad
provincial de Sechura, que participan en la definicién y elaboracién de los
requerimientos de las necesidades de bienes y servicios, son responsables de la
aplicacién y cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas, técnicas
y de control, que los regulan.

ne ANEXO0
Anexo N2 01: Formato de Cuadro de Necesidades
Anexo N2 02: Chek list para aprobacion del PAC
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Anexo N2 01: Formato de Cuadro de Necesidades
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Anexo N2 02: Chek list para aprobacion del PAC

o= 2
o sl o T % Tewa]

lindinmmre die estudio de mercado (de ser el c350)
suscrlo por-ofl DEC.

2 Docamentos  sustentatonos del eshudio de
mrerTadin

P rucmizseom die Sequesremsenits

- linfonme de sustes al cuadro de necesidades

4 A prsismoion #iel Expederde e Contratacson

| ~ Aschivo Excel (impreso) del formalo del plan
anual publieada por el OSCE
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