
DECRETO DE ALCALDfA N° ooll - 2o21 - MPSCH

EL ALCALDE DE IA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
SANTIAGO DE CHUCO:

VISTO :  EI Oficio N°  o596-2o2i-MPSCH/GM,  Memorandum N°  o485-2o2i-
MPSCH/GM,   Memorandum   N°    o484-2o21-MPSCH/GM,   Informe   185-2o21-
MPSCH/ADM, Informe Legal N° 547-2o2i-MPSCH/AL, Y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 1940 de la Constituci6n Politica del Perd, modificada por la hey N°
3o3o5 Ley de Reforma Constitucional establece que los gobiernos locales son los
6rganos de gobierno que gozan de autonomia politica, econ6mica y administrativa
en los  asuntos de  su competencia.  Dicha facultad se plasma  en  especfficamente
cuando en los Articulos 11, IV y VII del Titulo Preliminar de las Ley N° 27972 - Ley
Organica  de  Municipalidades,  prescribe  que  "Las Mu7ii.cipazi.drdes  Protji.7ici.akes,
como Gobi;ernos Locales gozcm de autorromfa pottfica, econ6miea y crdministrativa
en los asunlos de su compeleneia. Autonorria que radiea en la fiacultad de Of ercer
autos   de   gobiemo,   administr.ativos   y   de   administrcwi6n,   con   slyect6n   al
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de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por
decreto Supremo N° oo4-2olg-JUS.

Que,   en  la  Municipalidad  Provincial  de  Santiago  de  Chuco  es  necesario  el
establecimiento de lineamientos que regulen la emisi6n, recopilaci6n, autorizaci6n,
control, custodia, conservaci6n, archivamiento y acceso de la documentaci6n que
conforman los expedientes de contrataci6n de los procesos de selecci6n de bienes,
servicios y ejecuci6n de obras en la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.

LA directiv'aL "Lineawieritos para la erTdsi6n, recopilact6n, control y archivcmierito
de la docuneITlacifen que compone los expedienles de contratact6n de los procesos
de selecct6n de bienes, servieios en la Munieipalidad Provincial de Sandago de
Cthuco",  tiene como como objetivos espeofficos:  (i)  establecer un documento que
sirva de guia a seguir por los miembros de los Comit6s de selecci6n designados para
la conducci6n de los procesos de selecci6n de bienes, servicios y ejecuci6n de obras,
(ii)  regular el procedimiento de archivamiento y custodia de los Expedientes de
Contrataci6n relacionados con procesos de selecci6n de bienes y servicios, a cargo de
los servidores municipales, y (iii) regular el procedimiento de tramite, autorizaci6n
de  salida  y  devoluci6n  y  plazos  para  los  piestamos  de  los  expedientes  de
contrataci6n; en la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.

Que,  mediante  Memorandum  N°  484-2o21  se  solicit6  1a  opini6n  t6cnica  de  la
Jefatura de Administraci6n y Finanzas respecto a los lineamientos propuestos en el
proyecto de directiva. I.a Jefatura de Administraci6n y Finanzas emiti6 el Informe N°
0185-2021-MPSCH/ADM.
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Que, mediante Memorandum N° 485-2o21 se solicit6 1a opini6n de la Jefatura de
Asesoria Juridica respecto a los lineamientos legales propuestos en el proyecto de
directiva. La Jefatura de Asesoria Legal emiti6 el Informe N° 547-2o21-MPSCH/AL

Que, mediante Oficio N° o517-2o21-MPSCH/GM, 1a Gerencia Municipal propone la
aprobaci6n de la Directiva N° oo8-2o21-MPSCH "Lineamientos para la emisi6n,
recopilaci6n,  control  y  archivamiento  de  la  documentaci6n  que  compone  los
expedientes de contrataci6n de los procesos de selecci6n de bienes, servicios en la

`    Municipalidad provincial de santiago de chuco"
i`\

;i   En ejercicio de las facultades que le confrere la hey N° 27972 - hey Organica de
Muricipalidades.

DECRETA:

ARTfcuLO   PRIMERO:  APROBAR  la  Directiva  N°  oo7-2o2i-MPSCH"Lineamientos para la emisi6n, recopilaci6n, control y archivamiento de
a -'®c   la documentaci6n que compone los-expedie-ntes de 6ontrataci6n de los

procesos de selecci6n de bienes, servicios en la Municipalidad Provincial
de Santiago de Chuco", la misma que en Anexo forma parte del presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal y Oficina de
Administraci6n y Finanzas velar por el cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO ThRCERO: ENCARGAR a la Unidad de Imagen Iustitucional la
publicaci6n de la presente directiva en la pagina institucional de la entidad.

ARTICULO  CUARTO:  DISPONER la publicaci6n del presente decreto de
acuerdo a la normativa vigente

Dado en Santiago de Chuco, a los diez dias del mes noviembre del afro dos nil
veintiuno.

roRTANTo    =

REGisTRESE, cOMUNfQUESE, PUBL±QUESE, COMPLASE Y ARCHfvESE



QSE I aoalE

HRTEEnfe=ERTTQs HERE =rfe =MlsI6N=
RE€ep==ifec;=6RT,. €QRTTRQEi ¥

EmGFREEREREEERE=@ E*E RE_ E=eREREE€EfeRE
eHE €®RETEeRE Erfes REErmREErT     E±E

G®RTREEEfeE6RI E±= =rf=S EReeEffics ERE
gERE€€=6RT E±E EEENrs± SEREREgE®s Epg RE

REHRT=G=EfiEE=BEB pRQHRIe=E± B= SERTTREQ
B= gRE€Q

SARTIAGO DE CHUCO - PER8



*#ifeasifa

givrmttundrapwhfnddib££mrfupebeeyttco

Pagina 1 de 8

fi NO ce7 - 2c2i I MBIFRE

HRI_EAMIENTOS PAFtA LA EMISION_, RECOPILAclQ"
|o=pr_TF_9+y4R,cHlvAMIENTODELA

DOCuMENTACION OuE COMPONE LOS

E35±E]E.D+I._E.N=T=E=±_D_E_CPNTRATAC\ONDE_LEQ±B±
_P_BPCESPS DE SELECCION DE _BIENES_, SERVIC|_QS

EH_LA MUNlclpALIDAD pFrovl_NclAL DE SANTIA_gQ
DE CHLICO

FLELAL[DAD

La   Municipalidad   Provincial   de   Santiago   de   Chuco,   es   un   6rgano   de
gobierno   local,   con   personerfa  junidica   de   derecho   pdblico,   autonomfa
econ6mica  y  administrativa  en  los  asuntos  de  su  competencia,  si€ndoles
aplicables    las    leyes    y    disposiciones    que    regulan    las    actividades    y
funcionamiento  del  Sector  Pdblico.  Dicha  autonomfa  radica  en  la  facultad
de  ejercer  actos  de  gobiemo,  administrativos  y  de  administraci6n  con
su].€cfo'n ar marco jtTrfch.co.

La    Oficina    de   Administraci6n    y    Finanzas,    es   el    6rgano   de    apoyo,
dependiente de la Gerencia  Municipal,  encargado de gestionar los  recursos
econ6micos,  financieros,  materiales,  patrimoniales y de servicios,  a  trav€s
de las unidades org5nicas de Contabilidad, Tesorerfa, Abastecimiento.

La  Unidad  de  Abastecimiento,  es  el  6rgano  de  apoyo  que  depende  de  la
Cff]chla   de   Adminirstracfon   y   F]nanzas,   Tesponsable   de   gaTaiitizaT   e[
abastecimiento   opor[uno   en   cantidad   y   calidad   de    bienes    muebles,
maquinaria   y   equipos   mec5nicos,   flota   vehicular   y   servicios   mdltiples
propios del  sistema  de abastecimiento en  relaci6n  a  los  requerimientos de
la entidad.

La  presente  Directiva  tiene como finalidad  establecer los  lineamientos y/o
pardmetros  para  la  emisi6n,  recopilaci6n,  autorizaci6n,  control,  custodia,
conservacF6n, alichivamiento y acceso de ra documentacr6n  que conforman
los  expedientes  de  contrataci6n  de  los  procesos  de  selecci6n  de  bienes,
servicios y ejecuci6n de obras en la  Municipalidad  Provincial de Santiago de
Chuco.

||)   _OBJETIYQ__S   :

ha  emisfich  de  La   presente  Directiwa  es  mctivada   per   Lee  siguientes
objetivos:
1)       Establecer  lineamientos  para  la  emisi6n,  recopilaci6n,  autorizaci6n,

control,    custodia,   conservaci6n,    archivamiento   y   acceso   de    la
documentaci6n que conforman los expedientes de contrataci6n de los
procesos de selecci6n de bienes y servicios.
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2)       Establecer  los  lineamientos  a  seguir  por  los  Comit€s  de  Selecci6n

designados   para   la   conducci6n   de   los   procesos   de   selecci6n   de
bienes, servicios y ejecuci6n de obras.

3)       Regular   el    procedimiento    de   archivamiento   y    custodia    de    los
Expedientes  de  Contrataci6n  relacionados  con  procesos  de  selecci6n
de bienes y servicios.

4)       Determinar  la  responsabilidad  de  los  servidores  municipales  a  cargo
el archivamiento, custodia, conservaci6n y control de los expedientes
de cnntratati6n en. La LJhidad de A.bastecimiettto+

5}       Regular  el  tfamite  de  solicitud,   autorizaci6n  de  salida   y   plazo  de
devoluci6n  de  los  expedientes  de  contrataci6n  a  cargo  de  la  Unidad
de Abastecimiento.

III} ALCANCE        :
E\  €u.mTELmjiento  de  fa  presente  directiva  tiene  car5cter  oblfgatorfo  para
todo el  personal  que  ]abora  o  presta  servicio  en  la  Municipalidad  Provincial
de   Santiago   de   Chuco,   independientemente   de   su   rfegimen   laboral   o
vinculaci6n contractual.

IV)   _BASE  LE_GA_L :
1}       Ley N0 27972 -Ley organica de Municipalidades.
2)       Ley 25323 Ley de sistema Nacional de Archivos.
3)       Decreto  Supremo  N°  008-92-JUS  que  aprueba  el  Reglamento  de  la

ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos
4)      Texto Unico Ordenado de la  Ley  N°  30305  Ley de Contrataciones del

Estado, aprobado con Decreto Supremo NO 082-2019-EF
5)       Reglamento  de  la  Ley  de  Contrataciones  del  Estado  aprobado  por

Decreto Supremo NO 344-2018-EF y sus Modificatorias.
&}      Ley F¢10 28716, Le¥ de contred lntemo de las Entfdades del Estado
7)       Resoluci6n   de  Contraloria   General   NO   320-2006-CG,   que   aprueba

Normas de Control Interno aplicables a las entidades del estado.
8)       Decreto  Legislativo  N°  1439  Decreto  Legislativo del  sistema  Nacional

de Abastecimiento.
9)       Normas del sistema Administrativo de Abastecimiento.

V)     DISPOSICIONES GENEFIALES:

DEFINICIONES
Para   efectos   de   la   presente   directiva,   se   considerafa   las   siguientes
definiciones:
1)      Archivamiento:          ``

Procedimiento  t€cnico  para  el  tratamiento  de  la  documentaci6n  que
conforma ef expedients de contlratact6n de un proceso de selecrfen, a
travds de sus distintas etapas.

2)     Archivo de gesti6n:
Conjunto ordenado de documentos que la  Unidad  de Abastecimiento,
administra  y  que  se  relaciona  con  los  procesos  de  selecci6n  de  la
entidad.
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3}      Control documentario
EI  servidor o  servidores  responsables  del  archivo  de  los  expedientes
de    contrataci6n,    establecefan    un    registro    pormenorizado    del
contenido del expediente de contrataci6n;

4)     Documento:
Toda   informaci6n,   emitida   y/o   recibida   que   se   registre   en   sus
distintas etapas y formas: texto, virtual, audiovisual, etc.

5j    Expedjente de contralaci6n=
Compendio de documentos ordenados a trav€s de las distintas etapas
del  proceso de selecci6n,  inici5ndose en  el  requerimiento,  acciones a
cargo  del  6rgano  encargado  de  las  contrataciones,  su  aprobaci6n,
convocatoria,  otorgamiento  de  la  buena  pro;  incluyendo  de  ser  el
caso, consultas y/u observaciones, apelaciones y acciones  propias de
la ejecuci6n contractual

6)     Hoja    de    control    de    documentos    del    expediente    de
€omtrahatiin:
Formato  establecido  para  el  control  de  los  documentos  que  se  van
integrando     al     expediente     de     contrataci6n,     siendo     verificado
finalmente por el servidor responsable de su archivamiento.

7)     Eases del proceso de contrataci6n:
Las  contrataciones  pdblicas tienen  tres  {03)  etapas  definidas,  en  las
cuales se generan documentaci6n:
7.1}   Actos preparatorios,
7.2}   Convocatoria   del   Proceso  de  selecci6n   y  otorgamiento  de  la

buena pro.
7.3}   Ejecuci6n contractual.

VI)   DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Los  lineamientos de  la  presente directiva  se encuentran  sefialados  por las
d:Is[intas -Fiapas que condiene un pFTofeso de salee£:16n, de at.uerdo a..
>       Actos preparatorios,
>        De la responsabilidad del comite de selecci6n
>        Ejecuci6n contractual
>        Archivamiento y custodia.

EI Expediente de Contrataci6n debe contener la siguiente documentaci6n:

1)      DE LOS ACTOS PREPARATORIOS
1.1}   De   acuerdo   a   su    necesidad   y   competencia,    las   distintas

unidades org5nicas de la  Municipalidad  cumplir5n  con  realizar la
solicitud    de    bienes    y    servicios    dirigida    a    la    Oficina    de
Administraci6n y Finanzas.

1.2)   El  pedido  y/o  solicitud  de  bienes y  servicios  sera  derivada  a  la
Unidad de Abastecimiento para su tramite correspondiente.

1L3}   La  Unidad  de  A.bastecimi.ettto,  debefa  aperturar  eL  FQrma.to:_
"Hoja     de     Control     de     documentos     del     Expediente     de

Contrataci6n";   el   mismo   que   en   forma   de   anexo   es   parte
integrante de la presente directiva.

1.4)   La  documentaci6n  que conformar el  expediente de contrataci6n
en su etapa de actos preparatorios son:
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1.4.1}    Requerimiento de la contrataci6n, debidamente suscrita

por el  servidor y funcionario  responsable  a  cargo de  la
unidad org5nica.

1.4.2}     _i.a_s  _especificaciones    t€cnica_s,    en    el    case    de    que
contrataci6n se refiera a bienes.

1.4.3)     Los   t€rmjnos   de   referencia,   en   el   caso   de   que   la
contrataci6n se refiera a servicios.

1.4.4}     Los  requerimientos  de  las  contrataciones  sefialadas  en
los acapites anteriores debefan contener:
{a)     Cantidad,    periodicidad,    cronograma,    plazo    de

entrega,    garantfas    adicionales,    propuesta    de
penalidades especiales

{b)     Reglamentos      sectoriales,       Normas      T€cnicas
Nacionales, etc.

{c}     CD conteniendo una copia del  Expediente lecnico,
en     el     caso     de     ejecuci6n     de     obras,     por
administt:acL6n     directs     donde     requ-rera     ]a
contrataci6n de bienes y servicios.

{d)    De    ser    el    caso,    copia    del     plan    Anual    de
Contrataciones   -   PAC,   debidamente   aprobado,
donde se consigna  el  proceso de selecci6n que se
llevafa a  cabo o en su  defecto,  la  modificaci6n del
PAC, donde se considera e] valor estimado.

{e}     Documentos  que  acrediten   las   indagaciones  de
mercado realizadas.

(f)      Formato  que  determina   el  valor  referencial   del
proceso de selecci6n, debidamente suscrito  par el
servidor  encargado  y  el  funcionario  a  cargo  de
Organo      Encargado      de      las      Contrataciones.
Asimismo,  debera  contener  la   aprobaci6n   de  la
Oficina de Administraci6n y Finanzas.

{g)     La solicitud de certificaci6n presupuestal.
(h)     La certificaci6n  presupuestal emitida  por la Oficina

de    Planeamiento   y   Presupuesto,    debidamente
suscrita,

{i)      En  el  caso  de  que  la  contrataci6n  se  extienda  a
otro      ejercicio      fiscal,      debefa      contar      con
_Constancia   _  de      Previsi6n      Presupuesta_I,
suscrita  en  forma  conjunta  per  el  funcionario  a
cangrD    de     ]ia     Ofitina     de     Planeamierito    ¥
Presupuesto  y  de  la  Oficina  de  Administraci6n  y
Finanzas.

{j)      Solicitud     de     aprobaci6n     del     Expediente     de
Contrataci6n,     tramitada     por     la     Unidad     de
Abastecimiento.

(k)    Acto   resolutivo   que   aprueba   el   expediente   de
contrataci6n       suscrito       por       el       funcionario
competente.

{1}       En     el     caso     de     ejecuci6n     de     obras     par
administraci6n   directa,  se  debe  acompafiar  una
copia     del     acto     resolutivo     que     aprueba     el
Expediente T€cnico del proyecto de inversi6n.
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{m)    Acto    resolutivo    que    designa    al    Comit€    de
Selecci6n que estar5 a  cargo de la  conducci6n del
proceso  de  selecci6n;   debidamente  notificado  a
los respectivos integrantes,

2)      DE LA RESPONSABILIDAD DEL COMITE DE SELECC16N
EI  Comit6  de  selecci6n  como  ente  colegiado  a  cago  del  proceso  de
§eteeci5n,  respects a ta deeumentatii6n que compone el €xped.tents
de contrataci6n, tiene las siguientes responsabilidades:
2.1}   Son  responsables solidarios de la documentaci6n que se genera

entre la convocatoria del  proceso  hasta el  consentimiento de  la
buena   pro;   generando  Actas,   Cartas,   Oficios,   solicitudes   de
informaci6n, etc.

2.2}   Las  distintas  unidades  org5nicas  convocadas  por  el  Comit€  de
Selecci6n que se relacionan con la contrataci6n, estan obligadas
a  atender los  requer-Im.ientos  de  -Informac.lan  y  consultas,  baJo
responsabilidad;   dentro   de   los   plazas   determinados   en   los
cronogramas de cada proceso {etapa de convocatoria).

2.3)   La  elaboraci6n  de  las  bases  administrativas,  Ias  mismas  que
deben ser suscritas per los todos los miembros del Comite.

2.4)   De  ser  el   caso,   Ia   absoluci6n   de  consultas  y  observaciones
realizadas por los participantes inscritos al  proceso de selecci6n.
La  absoluci6n  debe ser constar en  la  respectiva Acta  y suscrita
por  la  totalidad  de  los   integrantes,   Ia   misma   que  debe  ser
publicada en el SEACE y anexada al expediente de contrataci6n.

2.5}   En     el     caso     de     que     no     se     produzcan     consultas    y/u
observaciones, igualmente se deber generar la respectiva Acta y
ser suscrita.

2.6}   En  el  caso de que en el  proceso se  produzcan Actos  Priblicos  la
documentaci6n    que    se    genere    debe    ser    incluida    en    el
expediente  de  contrataci6ng   contando  con   las  firmas  de   los
intervinientes.

2.7)   EI  Acta  de  otorgamiento  de  buena  pro,  debidamente  suscrita
por   los   miembros  que   han   participado   en   la   calificaci6n   de
propuestas t€cnicas y econ6micas.

2.8}   En el  caso de que se produzcan  apelaciones al otorgamiento de
buena  pro,  que  pueden  ser atendidas  por  la  misma  entidad  o
por  el   ente   rector  Organismo   Supervisor  de  Contrataciones
OSCE,     e\    Comit±    de    S€teee}6nr     deberf    atender    las
requerimientos  de  informaci6n  a  fin  de  que  se  formulen   los
respectivos informes t€cnicos legales necesarios;  quedando a  la
espera  del   respectivo  pronunciamiento  y  la  emisi6n  del  acto
resolutivo correspondiente.

2.9}   Denegada  la  buena  pro,  el  Comit€  accionafa  de  acuerdo  a  lo
resuelto    por    la    autoridad    corypetente    y    posteriormente
devolvefa     el     expediente    al     Organo    encargado     de     las
contratac-iones.

2.10}      Consentida    la    buena    pro,    igualmente    se    devolvera    el
expediente   de   contrataci6n,   indicando   la   documentaci6n
anexa y  la  cantidad  de folios  incorporados,  la  misma  que  es
detallada en el  Formato: "Hoja de Control de documentos del
Expediente de Contrataci6n"
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3)      DE LA ETAPA DE EJECUC16N CONTRACTUAL
3.1)   La  Unidad  de  Abastecimiento  en  coordinaci6n  con  la  Oficina  de

Administraci6n   y   Finanzas,   debefan   incluir   la   documentaci6n
que  se  tramita  durante  la  etapa  de  Ejecuci6n  Contractual  del
proceso de selecci6n, de acuerdo a :
3.1.1)    Copia de la Orden de Compra y/u Orden de servicio.
3.1.2)    g;°fturTfo::taci6n    necesaria    Para    la    suscripci6n    de|

3.1.3}     Copia  si.mple de las cartas fianzas y  p6lizas de cauci6n,
necesarias    que    han    permitido    la    suscripci6n    del
contrato  (fiel  cumplimiento}.  De  ser caso,  copia  de  las
cartas    fianzas    que    garanticen    otras    operaciones
consideradas  en  las  bases  integradas  del  proceso  de
selecci6n     {garantfas     por     prestaciones     accesorias,
adelanto directo y/ o adelanto de materiales}

3.1.4}    Copia     de     las     vatfdaciones     retacionadas    cx3n     +a
ratificaci6n y vigencia de las car[as fianza y/o p6Iizas de
cauci6n.

3.1.5)     De   ser   el   caso   copia   de   modificaciones   y   adendas
contractuales.

3.2)   En  el  caso  de  incumplimientos  contractuales,  y  de  acuerdo  al
caso, se debefa anexar:
3.2.1}    Copia del informe donde se determina las penalidades
3.2.2}     De   ser   el   caso,   el   requerimiento   de   resoluci6n   del

contrato.
3.2.3}    Copia del acto resolutivo de la resoluci6n de contrato
3.2.4)    Copia de la autorizaci6n de la ejecuci6n de las garantfas

y documento que lo evidencia
3.2.5)     Documento  con   el   cual   el   6rgapo  encargado  de   las

contrataciones  corre  traslado  al  Organo  Supervisor  de
Contrataciones   del    Estado   -   OSCE.,    informando   y
solicitando la sanci6n administrativa correspondiente.

4}      CONTROL    Y    CUSTODIA    DE     LOS    EXPEDIENTES     DE
CONTIRATAC16N
4.1}   La  Unidad de Abastecimiento asignar5  por escrito al  servidor{a)

municipal,   la    responsabilidad   de   custodiar   los   archivos   de
gesti6n   que   contiene   la   documentaci6n   que   componen   los
Expedientes    de    Contrataci6n,     indicando    los    criterios    su
asignaci6n

4.2)   El(a)  servidor{a}  municipal  responsable  del  archivo  de  gesti6n
de  los Expedientes de Contrataci6n  durante su  permanencia  en
la      Unidad     de     Abastecimiento,     asumird      las     siguientes
responsabilidades:
4.2.1J     Revisar  y   organizar  la   documentaci6n   ingresada,   de

acuerdo       a       las       distintas       etapas       sefialadas
precedentemente    contrastando    lo    sefialado    en    el
Formato:     "Hoja     de    Control    de    documentos    del
Expediente  de  Contrataci6n",  estableciendo  un  fn±E£§
General,  donde  se  consignafan   los  documentos  par
etapas y el folio que le corresponde.
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4.2.2)    Verificar la  correlaci6n  de la foliaci6n  realizada y de ser

el caso corregirla.
4.2.3)    Establecer     y/o     mantener     un     Libro     o     registro

computarizado  ordenado  de  manera  correlativa;  en  el
caso  de  realizar  correcci6n  debefan  sefialarlo  en  este
registro.

4.2.4)    Dotar  de   los   medios  necesarios   para   su   protecci6n,
seguridad y custodia.

4.2.5)    Las    dependencias    que    requieran    y/o    soliciten    un
Expediente  de  contrataci6n,  Io  realizaran  por  escrito,
dirigi€ndose  a  la  Unidad  de  Abastecimiento,  indicando
los    motivos    de    la    solicitud    y    el    plazo    para    su
devoluci6n.

4.2.6}    Queda   entendido   que   las   dependencias   solicitantes
asumir5n  la  responsabilidad  por  la  tenencia  y  custodia
de los Expedientes de Contrataci6n y su documentaci6n
sustentatoT:fa , in:Ientras duTe eL plaza de devo]Iuc:i6Ti .

4.2.7)     La      Unidad      de     Abastecimiento,      par     escrito     y
detalladamente,  atender5  la  solicitud,  anexando  copia
informativa    del    documento    al    responsable{a)    del
Archivo de los Expediente de Contrataci6n

4.2.8}     EI    responsable   del   Archivo   de   los   Expedientes   de
Contrataci6n   contralafa   la   salida   autorizada   de   los
expedientes  de  contrataci6n,  archivando  una  copia  de
ros  documentos  (Offcios,  Memora'ndums,  cartas,  etc.i
de salida; controlando e informando el plazo otorgado o
su vencimiento sin devoluci6n.

4.2.9)    El  6rgano  de  Control  Institucional,  queda  exceptuado
de  la  disposici6n  referida  a  los  plazos  otorgados  {ver
numeral    4.2.5),    debido    a    la    naturaleza    de    sus
actividades y funciones.
Sin  embargo,  en  su  solicitud  debefan  indicar  un  plazo
aproximado para su tenencia y responsabilidad.

4.2.10)Queda       entendido,       que       el       Jede       la       Unidad
Abastecimiento,   tiene   la   facultad   de   realizar   visitas
inopinadas   de   supervisi6n   o   delegar   la   acci6n   {por
escrito), a los archivos de gesti6n de los expedientes de
contrataci6n,   en   tanto   estos   permanezcan   bajo   su
responsabilidad.

4.2.11}EI      Jefe      de      la      Unldad      de      Abasteefmfento,
secuencialmente  dispondfa  la  transferencia  del  Archivo
de    Gesti6n    de    los    expedientes    de    contrataci6n,
cuidando que estos se encuentren concluidos;  debiendo
formularse    los    documentos    necesarios    (Actas    de
Entrega  y  Recepci6n)   suscritos   por  los   responsables
asignados  y  de  los  funcionarios  respectivos  en  calidad
de supervisores de la transferencia documental.

4.2.12)  El     responsab.le     del     Arch.ivo    General     asum.Ira    .Ia
responsabilidad   funcional   sobre   los   expedientes   de
contrataci6n transferidos.
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1}       La    Unidad   de   Abastecimiento,   con   la   finalidad    de   superar   las
debilidades      y      riesgos      de      gesti6n,      debefan      implementar
adecuadamente la presente directiva, para lo cual:
1.1}   Realizar5  un  inventario  de  expedientes  de  contrataci6n  de  los

t]ltimos tres  {03}  afros  {2019, 2020 y 2021),  con  la finalidad  de
determinar   e   informar   a   la   Alta   Direcci6n,   la   falta   de   los
expedientes de contrataciones y/o documentaci6n sustentatoria
en cada uno de e'I]os.

1.2}   Designafa  documentadamente la  responsabilidad  de la tenencia
y   custodia   del   archivo   de   gesti6n   de   los   expedientes   de
contrataci6n,     mientras     estos     se     mantengan     bajo     su
responsabilidad.

VIII}        DISPOSICIONES FINALES

Primero.        Autorizar  y  Disponer  el  uso  del  Formato=  Anexo  N®  01
"Hpj.a  de  Copt.ro.I  de .docL]mentos  del .... Expediente  .de
£_a_ntrataci6n"I

Segundo.       La   presente   directiva   entrar5   en   vigencia   a   partir  de   la
publicaci6n    del    acto    resolutivo    que    la    aprueba,    y    su
publicaci6n de acuerdo a la normativa vigente.

Tercero.

Cuarto.

Qul.nth.

Las  disposiciones  establecidas  en  la  presente  Directiva,  s6lo
se modificafan  previo Decreto de Alcaldfa y a  pliopuesta de la
Gerencia  Municipal y Oficina de Administraci6n y Finanzas.

El    incumplimiento    de    la    presente    Directiva,    generara
responsabilidades  administrativas,  civiles  y/o  penales  en  los
funcionarios  y/o  servidores  municipales  encargados  de  su
aplicaci6n.

La  Gerenci.a  ffluni.cl.par,  a trave's de Onci-na  de Adm[.nl.stracl.6n
y Finanzas, velars per el estricto cumplimiento de la presente
Directiva,
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