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w Mmicipalidad Provincial de Santiago de Chuco

DECRETO DE ALCALDIA N° 0011 - 2021 - MPSCH

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
SANTIAGO DE CHUCO:

VISTO: El Oficio N° 0596-2021-MPSCH/GM, Memorandum N° 0485-2021-
*"C% MPSCH/GM, Memorandum N° 0484-2021-MPSCH/GM, Informe 185-2021-
Bo %\ MPSCH/ADM, Informe Legal N® 547-2021-MPSCH/AL, Y;

I

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificada por la Ley N°
— ‘ 30305 Ley de Reforma Constitucional establece que los gobiernos locales son los
- /5\ organos de gobierno que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa
, .\ en los asuntos de su competencia. Dicha facultad se plasma en especificamente
-/ cuando en los Articulos II, IV y VII del Titulo Preliminar de las Ley N° 27972 - Ley
'/ Orgéanica de Munlclpahdades prescribe que "Las Mumczpalldades Provinciales,
como Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa
en los asuntos de su competencia. Autonomia que radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al
ordenamiento juridico". Asimismo, la administracién municipal, se rigen entre otros
principios, por el Principio de Legalidad, que se expresa en el Texto Unico ordenado
de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por
decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Que, en la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco es necesario el
establecimiento de lineamientos que regulen la emision, recopilacion, autorizacion,
control, custodia, conservacion, archivamiento y acceso de la documentacion que
conforman los expedientes de contratacion de los procesos de selecciéon de bienes,
servicios y ejecucion de obras en la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.

La directiva “Lineamientos para la emision, recopilacién, control y archivamiento
de la documentacion que compone los expedientes de contratacién de los procesos
de seleccion de bienes, servicios en la Municipalidad Provincial de Santiago de
Chuco”, tiene como como objetivos especificos: (i) establecer un documento que
sirva de guia a seguir por los miembros de los Comités de selecciéon designados para
la conduccion de los procesos de seleccion de bienes, servicios y ejecucion de obras,
(ii) regular el procedimiento de archivamiento y custodia de los Expedientes de
Contratacion relacionados con procesos de seleccién de bienes y servicios, a cargo de
los servidores municipales, y (iii) regular el procedimiento de tramite, autorizacion
de salida y devolucién y plazos para los préstamos de los expedientes de
contratacion; en la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.

Que, mediante Memorandum N° 484-2021 se solicité la opinién técnica de la
Jefatura de Administraciéon y Finanzas respecto a los lineamientos propuestos en el
proyecto de directiva. La Jefatura de Administracion y Finanzas emiti6 el Informe N°
0185-2021-MPSCH/ADM.
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Que, mediante Memorandum N° 485-2021 se solicité la opinién 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° 547-2021-MPSCH/AL

Que, mediante Oficio N° 0517-2021-MPSCH/GM, la Gerencia Municipal propone la
aprobacion de la Directiva N°© 008-2021-MPSCH “Lineamientos para la emision,
recopilacién, control y archivamiento de la documentacién que compone los
expedientes de contratacion de los procesos de selecciéon de bienes, servicios en la
Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco”

En ejercicio de las facultades que le confiere la Ley N© 27972 - Ley Organica de
Municipalidades.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 007-2021-MPSCH
“Lineamientos para la emision, recopilacion, control y archivamiento de
la documentacion que compone los expedientes de contratacién de los
procesos de seleccion de bienes, servicios en la Municipalidad Provincial
de Santiago de Chuco”, la misma que en Anexo forma parte del presente Decreto.

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

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Unidad de Imagen Institucional la
publicacién de la presente directiva en la p4gina institucional de la entidad.

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

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

POR TANTO :

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

Leaw rto Gabri ] Alipic
Ju ALCALDE
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LINEAMIENTOS PARA LA EMISION, RECOPILACION
CONTROL Y ARCHIVAMIENTO DE LA
DOCUMENTACION QUE COMPONE LOS
EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE 1LOS
PROCESOS DE SELECCION DE BIENES, SERVICIOS
EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO
DE CHUCO

1) FINALIDAD

La Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco, es un 6rgano de
gobierno local, con personeria juridica de derecho publico, autonomia
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, siéndoles
aplicables las leyes y disposiciones que regulan las actividades vy
funcionamiento del Sector Publico. Dicha autonomia radica en la facultad
de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administraciéon con
sujecidn al marco juridico.

La Oficina de Administraciéon y Finanzas, es el drgano de apoyo,
dependiente de la Gerencia Municipal, encargado de gestionar los recursos
econdémicos, financieros, materiales, patrimoniales y de servicios, a través
de las unidades orgdnicas de Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento.

La Unidad de Abastecimiento, es el 6rgano de apoyo que depende de la
Clidna de Administraddn vy Finanzas, responsable de garantizar ¢
abastecimiento oportuno en cantidad y calidad de bienes muebles,
maquinaria y equipos mecanicos, flota vehicular y servicios miultiples
propios del sistema de abastecimiento en relacién a los requerimientos de
la entidad.

La presente Directiva tiene como finalidad establecer los lineamientos y/o
~ parametros para la emisidn, recopilacién, autorizacién, control, custodia,
conservacion, archivamiento y acceso de fa documentacidn que conforman
los expedientes de contratacion de los procesos de seleccidn de bienes,
servicios y ejecucion de obras en la Municipalidad Provincial de Santiago de
Chuco.

II) OBJETIVOS :

L2 emisidn de la presente Directiva es motivada por los siguientes

objetivos:

1) Establecer lineamientos para la emision, recopilacién, autorizacidn,
control, custodia, conservacion, archivamiento y acceso de la
documentacion que conforman los expedientes de contratacion de los
procesos de seleccidon de bienes y servicios.

DIRECTIVA N°007 -2021-MPSCH
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2) Establecer los lineamientos a seguir por los Comités de Seleccion
designados para la conduccion de los procesos de seleccidon de
bienes, servicios y ejecucion de obras.

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

4) Determinar la responsabilidad de los servidores municipales a cargo
el archivamiento, custodia, conservacion y control de los expedientes
de cantratacidn en la Unidad de Ahastecimienta.

5) Regular el tramite de solicitud, autorizacion de salida y plazo de
devolucién de los expedientes de contratacion a cargo de la Unidad
de Abastecimiento.

I11) ALCANCE :

V)

El cumplimiento de la presente directiva tiene caracter obligatorio para
todo el personal que labora o presta servicio en la Municipalidad Provincial
de Santiago de Chuco, independientemente de su régimen laboral o
vinculacion contractual.

BASE LEGAL :

1) Ley N© 27972 - Ley Orgdnica 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 N° 082-2019-EF

5) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por
Decreto Supremo N© 344-2018-EF y sus Modificatorias.

&)  ley N0 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estade

7) Resoluciéon de Contraloria General N° 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.

DISPOSICIONES GENERALES:

DEFINICIONES

Para efectos de la presente directiva, se considerara las siguientes

definiciones:

1)  Archivamiento:
Procedimiento técnico para el tratamiento de la documentacién que
coriforma el expediente de contratacidon de un proceso de seleccidn, a
través de sus distintas etapas.

2) Archivo de gestion:
Conjunto ordenado de documentos que la Unidad de Abastecimiento,
administra y que se relaciona con los procesos de seleccion de la
entidad.

DIRECTIVA N° 007 -2021-MPSCH
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3)

<

6)

7)
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Control documentario

El servidor o servidores responsables del archivo de los expedientes

de contrataciéon, establecerdan un registro pormenorizado del

contenido del expediente de contratacion;

Documento:

Toda informacion, emitida y/o recibida que se registre en sus

distintas etapas y formas: texto, virtual, audiovisual, etc.

Expediente de Contratacion:

Compendio de documentos ordenados a través de las distintas etapas

del proceso de seleccion, iniciandose en el requerimiento, acciones a

cargo del érgano encargado de las contrataciones, su aprobacion,

convocatoria, otorgamiento de la buena pro; incluyendo de ser el

caso, consultas y/u observaciones, apelaciones y acciones propias de

la ejecucion contractual

Hoja de control de documentos del expediente de

CTontrataciom:

Formato establecido para el control de los documentos que se van

integrando al expediente de contrataciéon, siendo verificado

finalmente por el servidor responsable de su archivamiento.

Fases del proceso de contratacion:

Las contrataciones publicas tienen tres (03) etapas definidas, en las

cuales se generan documentacion:

7.1) Actos preparatorios,

7.2) Convocatoria del Proceso de seleccion y otorgamiento de la
buena pro.

7.3) Ejecucién contractual.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Los lineamientos de la presente directiva se encuentran sefialados por las
TistUmitas gapas que tonftiene un proteso de selectitn, de atuerdo at

>

»
>
>

Actos preparatorios,

De la responsabilidad del Comité de seleccion
Ejecucion Contractual

Archivamiento y custodia.

El Expediente de Contrataciéon debe contener la siguiente documentacion:

1)

DE LOS ACTOS PREPARATORIOS

1.1) De acuerdo a su necesidad y competencia, las distintas
unidades orgdnicas de la Municipalidad cumpliran con realizar la
solicitud de bienes y servicios dirigida a la Oficina de
Administracion y Finanzas.

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

1.3) La Unidad de Abastecimiento, deberd aperturar el Farmata:
“Hoja de Control de documentos del Expediente de
Contratacion”; el mismo que en forma de anexo es parte
integrante de la presente directiva.

1.4) La documentaciéon que conformar el expediente de contratacion
en su etapa de actos preparatorios son:

' DIRECTIVA N° 007 - 2021-MPSCH
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1.4.1) Requerimiento de la contratacion, debidamente suscrita
por el servidor y funcionario responsable a cargo de la
unidad organica.

1.4.2) Las especificaciones técnicas, en el caso de que
contratacion se refiera a bienes.

1.4.3) Los términos de referencia, en el caso de que la
contratacion se refiera a servicios.

1.4.4) Los requerimientos de las contrataciones sefialadas en
los acapites anteriores deberdn contener:

(a) Cantidad, periodicidad, cronograma, plazo de
entrega, garantias adicionales, propuesta de
penalidades especiales

(b) Reglamentos sectoriales, Normas Técnicas
Nacionales, etc.

(c) CD conteniendo una copia del Expediente Técnico,
en el caso de ejecucion de obras, por
administracion  directa donde requiera la
contratacion de bienes y servicios.

(d) De ser el caso, copia del Plan Anual de
Contrataciones - PAC, debidamente aprobado,
donde se consigna el proceso de seleccidon que se
llevard a cabo o en su defecto, la modificacién del
PAC, donde se considera el valor estimado.

(e) Documentos que acrediten las indagaciones de
mercado realizadas.

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

(g) La solicitud de certificacién presupuestal.

(h) La certificacion presupuestal emitida por la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, debidamente
suscrita.

(i) En el caso de que la contratacién se extienda a
otro ejercicio fiscal, deberd contar con
Constancia de Previsién Presupuestal,
suscrita en forma conjunta por el funcionario a
carge de la Cfidna de Plancamiento vy
Presupuesto y de la Oficina de Administracion y
Finanzas.

() Solicitud de aprobacion del Expediente de
Contratacion, tramitada por la Unidad de
Abastecimiento.

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

() En el caso de ejecucién de obras por
administracion directa, se debe acompafiar una
copia del acto resolutivo que aprueba el
Expediente Técnico del proyecto de inversion.

| DIRECTIVA N° 007 - 2021-MPSCH
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(m) Acto resolutivo que designa al Comité de
Seleccion que estara a cargo de la conduccion del
proceso de seleccion; debidamente notificado a
los respectivos integrantes.

2) DE LA RESPONSABILIDAD DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de seleccion como ente colegiado a cago del proceso de

seleccion, respecte a la documentacion que compone el expediente

de contratacion, tiene las siguientes responsabilidades:

2.1) Son responsables solidarios de la documentacidon que se genera
entre la convocatoria del proceso hasta el consentimiento de la
buena pro; generando Actas, Cartas, Oficios, solicitudes de
informacion, etc.

2.2) Las distintas unidades organicas convocadas por el Comité de
Seleccién que se relacionan con la contratacion, estan obligadas
a atender los requerimientos de informacion y consuitas, bajo
responsabilidad; dentro de los plazos determinados en los
cronogramas de cada proceso (etapa de convocatoria).

2.3) La elaboracién de las bases administrativas, las mismas que
deben ser suscritas por los todos los miembros del Comité.

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

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 Publicos la
documentacién que se genere debe ser incluida en el
expediente de contrataciéon, contando con las firmas de los
intervinientes.

2.7) El Acta de otorgamiento de buena pro, debidamente suscrita
por los miembros que han participado en la calificacion de
propuestas técnicas y econdmicas.

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, el Comité de Seleccion, deberd atender los
requerimientos de informaciéon a fin de que se formulen los
respectivos informes técnicos legales necesarios; quedando a la
espera del respectivo pronunciamiento y la emision del acto
resolutivo correspondiente.

2.9) Denegada la buena pro, el Comité accionara de acuerdo a lo
resuelto por la autoridad competente y posteriormente
devolvera el expediente al Organo encargado de las
contrataciones.

2.10) Consentida la buena pro, igualmente se devolverda el
expediente de contratacion, indicando la documentacién
anexa y la cantidad de folios incorporados, la misma que es
detallada en el Formato: “Hoja de Control de documentos del
Expediente de Contratacion”

DIRECTIVA N° 007 - 2021-MPSCH
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3) DE LA ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL
3.1) La Unidad de Abastecimiento en coordinacion con la Oficina de

Administracion y Finanzas, deberan incluir la documentacién

que se tramita durante la etapa de Ejecucion Contractual del

proceso de seleccion, de acuerdo a:

3.1.1) Copia de la Orden de Compra y/u Orden de servicio.

3.1.2) Documentacion necesaria para la suscripcion del
cantratq.

3.1.3) Copia simple de las cartas fianzas y pélizas de caucidn,
necesarias que han permitido la suscripcion del
contrato (fiel cumplimiento). De ser caso, copia de las
cartas fianzas que garanticen otras operaciones
consideradas en las bases integradas del proceso de
seleccion (garantias por prestaciones accesorias,
adelanto directo y/ o adelanto de materiales)

3.1.4) Copia de las validaciones relaconadas corm fa
ratificaciéon y vigencia de las cartas fianza y/o pélizas de
caucion.

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 debera anexar:

3.2.1) Copia del informe donde se determina las penalidades

3.2.2) De ser el caso, el requerimiento de resolucion del
contrato.

3.2.3) Copia del acto resolutivo de la resolucion de contrato

3.2.4) Copia de la autorizacién de la ejecucion de las garantias
y documento que lo evidencia,

3.2.5) Documento con el cual el Organo encargado de las
contrataciones corre traslado al Organo Supervisor de
Contrataciones del Estado - OSCE, informando vy
solicitando la sancién administrativa correspondiente.

4) CONTROL Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION

4.1) La Unidad de Abastecimiento asignard por escrito al servidor(a)

) municipal, la responsabilidad de custodiar los archivos de

gestion que contiene la documentacién que componen los

Expedientes de Contratacién, indicando los criterios su

asignacion

4.2) El(a) servidor(a) municipal responsable del archivo de gestion
de los Expedientes de Contratacion durante su permanencia en
la Unidad de Abastecimiento, asumird las siguientes
responsabilidades:

4.2.1) Revisar y organizar la documentaciéon ingresada, de
acuerdo a las distintas etapas sefaladas
precedentemente contrastando lo sefalado en el
Formato: “Hoja de Control de documentos del
Expediente de Contratacién”, estableciendo un Indice
General, donde se consignaran los documentos por
etapas vy el folio que le corresponde.

DIRECTIVA N° 007 - 2021-MPSCH
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4.2.2)

4.2.3)

4.2.4)

4.2.5)

4.2.6)

4.2.7)

4.2.8)

4.2.9)

4.2.10)

4.2.11)

4.2.12)
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Verificar la correlacion de la foliacion realizada y de ser
el caso corregirla.
Establecer y/o mantener un Libro o registro
computarizado ordenado de manera correlativa; en el
caso de realizar correccion deberan sefalarlo en este
registro.
Dotar de los medios necesarios para su proteccion,
seguridad y custodia.
Las dependencias que requieran y/o soliciten un
Expediente de contratacion, lo realizaran por escrito,
dirigiéndose a la Unidad de Abastecimiento, indicando
los motivos de la solicitud y el plazo para su
devolucion.
Queda entendido que las dependencias solicitantes
asumiran la responsabilidad por la tenencia y custodia
de los Expedientes de Contratacion y su documentacion
sustenieiona, mientras dure & plazo de devolucion.
La Unidad de Abastecimiento, por escrito vy
detalladamente, atendera la solicitud, anexando copia
informativa del documento al responsable(a) del
Archivo de los Expediente de Contratacion
El responsable del Archivo de los Expedientes de
Contratacion contralard la salida autorizada de los
expedientes de contratacion, archivando una copia de
los documentos (Oficios, Memorandums, cartas, etc.)
de salida; controlando e informando el plazo otorgado o
su vencimiento sin devolucién.
El Organo de Control Institucional, queda exceptuado
de la disposiciéon referida a los plazos otorgados (ver
numeral 4.2.5), debido a la naturaleza de sus
actividades y funciones.
Sin embargo, en su solicitud deberan indicar un plazo
aproximado para su tenencia y responsabilidad.
Queda entendido, que el Jede la Unidad
Abastecimiento, tiene la facultad de realizar visitas
inopinadas de supervision o delegar la accién (por
escrito), a los archivos de gestion de los expedientes de
contrataciéon, en tanto estos permanezcan bajo su
responsabilidad.
El  Jefe de la Unidad de Abastecimiento,
secuencialmente dispondra la transferencia del Archivo
de Gestion de los expedientes de contratacién,
cuidando que estos se encuentren concluidos; debiendo
formularse los documentos necesarios (Actas de
Entrega y Recepcidn) suscritos por los responsables
asignados y de los funcionarios respectivos en calidad
de supervisores de la transferencia documental.
El responsable del Archivo General asumira la
responsabilidad funcional sobre los expedientes de
contratacion transferidos.

DIRECTIVA N° 007 - 2021-MPSCH :
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vii) DISPOSICIONES TRANSITORIAS
1) La Unidad de Abastecimiento, con la finalidad de superar las
debilidades y riesgos de gestion, deberdn implementar
adecuadamente la presente directiva, para lo cual:

1.1)

1.2)

Realizara un inventario de expedientes de contratacién de los
ultimos tres (03) afos (2019, 2020 y 2021), con la finalidad de
determinar e informar a la Alta Direccion, la falta de los
expedientes de contrataciones y/o documentacion sustentatoria
en cada uno de elios.

Designara documentadamente la responsabilidad de la tenencia
y custodia del archivo de gestién de los expedientes de
contratacién, mientras estos se mantengan bajo su
responsabilidad.

VIII) DISPOSICIONES FINALES

Primero.

Segundo.

Tercero.

Cuarto.

Quinto.

DIRECTIVA N° 007

Autorizar y Disponer el uso del Formato: Anexo N° 01

“Hoja de Control de documentos del Expediente de
Contratacién”.

La presente directiva entrard en vigencia a partir de la
publicaciéon del acto resolutivo que la aprueba, y su
publicacion de acuerdo a la normativa vigente.

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, sélo
se modificardn previo Decreto de Alcaldia y a propuesta de la
Gerencia Municipal y Oficina de Administracion y Finanzas.

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

La Gerencia Municipal, a través de Oficina de Administracion
y Finanzas, velard por el estricto cumplimiento de la presente
Directiva.

Santiago.de Chuco, noviembre del 2021

iDe¥to.Gabriel Alipin”

-2021-MPSCH
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