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1 A Elborar memorandum | 00O [ 1]

Terenca de
Disponer mediante memorandum diigido a la Gerencia de Difundic R
Admristracion y Finanzas que al momento de contratatar al Ecutar OEC
personal del OEC se consigne como requisito 995626183; fjo
Ia cerficacion OSCE vigente. Oscar Caceres | Gerente Muicipal . 054382590 anexo | 200022017 | 3000412017 1
La Gerencia de administracion y finanzas difundird la son.pe T4 Sub gerencia de
disposicién realizada por la gerencia municipal entre las sub Eutar gestin del
gerencias de talento humano y la de logistica tdento humano

3 A . Elaborar manual OEC
Elaborar un manual que permita al personal del OEC tener| Sub Geronte de kiarap1_8@hot 988019367 o

i iL.com; : Revisar y corregi oEC
st J:ﬂ!":m’:"s '"Lz’“‘;:;:’;‘fﬁﬁ“;ﬂ:‘::ﬁ::: Rocio Campana Logisticay mallcomi. | o520 aneno | owoeotr | twirze0r7 % yeoreg
rcampana@mdc
P ya 9 Abastecimientos | [@MPana@mde 715 Aprobar OEC
pleta sobre la matera. c.gob.pe
Difundir
4 A vioranl 8@hot Elaborar inforne
Solter g i kiarap1_8@hot
! Y q A s Rocio Campana Logistica y . 054382590 anexo | 011062017 | 3011112017 2
capacitaciones para el personal que labora en Logistica, un rcampana@mdc 5
i e b Abastecimientos 715 Ejecucion
temas de étca de fa funcén pibica. cgob.pe
Geronca de
5 A Disponer mediante memorandum de la Gerencia de Elabiorar memorandum | administracén y
ion y fianzas se publigue y mantenga actualzada) fnarzae
la infomacén corespondente a “Informacion de eimiisiadon@md
en el potal de Transparencia de la Gerentede |9 ccgobpe: 988017874; fio Ejecutar OEC
Noé Céceres | Admiristracion y 900€; | 054382590 anexo | 0110412017 | 1710812017 14 -
. ) , ncaceresm@ndec.g Oficna de
La subgerenca de logistica deberd comunicar de las| finanzas e Seaer oo
modifcaciones del PAC y del lanzamiento de_procesos de P noogies %
contracones a la oficna de tecnologias de la inforacién
para la aclualzacion de la informacion

6 A Elaborer Gerenca
DisponerIa elaboracion de un cuadro excel de indicadores en
relacion a los procesos de conlrataciones, a efecto de 995626183; fjo
determinar e avance del Plan Anualy el Monto del Gasto. Oscar Céceres | Gerente Municpal 054382590 anexo | 0110712017 | 1771112017 % Eutar OEC

! - ! . gob.pe
La sub gerencia de logistica se encargaré de la claboracén 4
del formato necesarioy de su actualizacion
erenca &

7 M Elaborar memorandum | administracion y
Designar mediante memorandum al Funcionaro fesponisable
Tl v

" ; : : Noé Caceres | Admiistracion y 90P€ | gsazaas00 anero | 011042017 | 310812017 15
La gerencia de logistca serd la encargada de supervisar que ncaceresm@mdec.g
: - finanzas 710 ) Responsable del
la inforacién de Infoobras se encuenlre acluaizada ¢ obpe Ejecucion oot
infomar sobre el rabajo del responsable.

8 A Contratar un Consultor extemo para la elaboracion de la Elaborar memorandum | C9eN%R
Ditectiva de lineamiento intemo referido a as contrataciones municpal
ﬁ':mml"ff;i&ﬂu 1a a la aprobacién de alcaldial 995826183, o Aprobacién Alealdia

o Jeta a fa ap 2| Oscar Caceres | Gerente Municial 054382590 anexo | 011042017 | 3171012017 19
¥ la ejecucion de a contratacion via proceso de conlrataciéen gob.pe o
publica y la consiguiente determinacion de los términos de| Ejecucién OEC
referencia se encuentran a cargo de la sub gerencia de
logistca

9 A . ] Elsborar memorandum | _ Coeoa 08
Disponer mediante memorandum que en el plazo maximo de Gerente de | % "‘('::S';C“’:_@m 988017874; fijo Efpcucion oeC
10 das, el OEC cumpla con informar en of SEACE las|  Noé Céceres | Admiistracion y 90P% | 054380500 anexo | 020012017 | 3110812017 16

ncaceresm@mdce.g
ordenes de la finanzas
ob.pe
SECCION 2. FASE DE PLANIFICACION Y ACTUACIONES PREPARATORIAS

10 A ° Disponer por memorandum que quienes elaboren el POI Elaborar memorandum Ge'e.’fda‘
el PIA tengan en cuenta la ariculacion entre ambos municipal
deoumentos, Gerendia de

1 M * Disponer por memorandum que se programe una ) Coordinar administracion y
capacitacion en el plan anual de capaciaciones para la| ocaceres@mdcc.| 999828183 flo finanzas

oon en. Oscar Céceres | Gerente Municpal 054382590 anexo | 0110712017 | 30/1112017 27 ;

elaboracion de dichos documentos; gob.pe Sub gerencia de
¢ gene 14 "

Difund la Directiva Intema el 2015 referida al PO entre Efocutar capaciscitn gestién del
las areas usuarias para su conocimeitno de la importancia y taento bumano
alances de la misma, a cargo de la sub gerencia de R
Logitin ecutar iusion de .

diectiva

12 A Elaborar direciva [
Elaborar una directiva intema que contenga lo sigunte:

13 A ° Formulacion y elaboracion del cuadro de necesidades en la

se detallen el plazo. el area resnonsable de sul
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m A elaboracion.
* Disponer los neamientos para la elaboracion del cuadro de
" " idades, poniendo énfasis en su importancia, los plazos| . (e
y las respectivas. Se indigue que e CN| evisary coregi acacora uridica
1 A debe ser elaborado en concordancia con el PO teriendo en
¢l presupuesto de la Entidad.
17 A ° El OEC efectie un estudio de mercado para valorizar|
adecuadamte el CON.
® i © £ OEC dentro del primer irmestre elabore el CN valorizado Aprober ALCALDIA
19 A * La implementacion de los ajustes al CCN en base al
presupuesto asignado en el PIA.
“ M - pmadm dg necesidades sea remitdo por las areas| Sub Gerente de | 4e/21-8@MIMaef  g5010367. fio
% A usuarias con las especifcaciones tecnicas y/o téminos de|  Rocio Campana Logistca y mamm‘;’“'m scogo| P40 mer0 | 20020017 | 302017 % Difundir Gerenca
P i referencia de o solictado. Abastecimientos .
* Disponga que a partr del cuadro de necesidades debe
elaborarse el PAC,
© EI PLAN ANUAL de Ia entidad sea elaborado en funcion al
cuadro de necesidades y que es obigatoro que se precisen
todas las contrataciones independientemente del 4mbito de la
contratacion.
Se incuya en el plan anual de capactaciones cursos sobro Sub gerenci de
2 A Jossiuites asunlos: Ejecutar capacitacion | - gestion del
Capacitar a las areas usuarias sobre la importancia de sul e
partiipacion en la elaboracion del cuadro de necesidad y en
Ia consoidacién de dicho proceso.
* Capacitar al personal sobre la importancia de fornular el
CCN de acuerdo a sus necesidades.
2t A iarap1 8@hot e
Disponer a elaboracién de un stado de bienes y servicios , el Sub Gerente de #Lma“_ om: 988019367, fio > Roviory comegr | 10 Cerenca ce
I seré elaborado en coordinacion con las areas usuarias y| Rocio Campana Logisticay moana e | 0543250 aneno | 002017 | 17112017 2 Lodstos
dfundido entre las mismas. Abastecimientos | ‘c2mpana@mde 715 3.Aprobar oub S
c.gob.pe Sub Gerencia de
4. Difundir o Ser
2 B Disponer mediante memorandum dirigido a la Gerencia de Elaborar memorandum Gerencia
administracion, la sub gerencia de logistica y el drea de municial
presupuesto, o siguiete:
° Que el PLAN ANUAL se elabore conforme a los plazos| Gerencia de
2 A estabelcidos en a ly. Coordinar administracion y
© La utizacion de un check st respecto de la documentacion finanzas
que debe confener el Plan anual,
© El area de Presupuesto deberd garantizar los recursos
2 " establecidos en el PAC. ) 995828183; o Seaer oec
* Que el OEC al momento de elaborar el PAC debe preveer|  Oscar Céceres | Gerente Municipal 054382590 anevo | 0110812017 | 30/1112017 31
el uso adecuado del CUBSo que comesponda. gob.pe
© Que ¢l OEC cumpia con publcar el Plan Anual y sus
modificatoria en el plazo establecido y que el Plan Anual deba Aread
2 M ser elaborado de acuerdo al POI Ejocutar e
5 o prespuesto
* Que la Subgerencia de Logistca informe mensuaimente del
del PAC, informes que serén diigidos a la Gerencia
municpaly a la Gerencia de administracion y finanzas.
2 A
) A Elaborar diectiva OEC
31 A Elaborar y establecer mediante directiva lo siguiente:
2 M © Que al momento de formular su requerimiento, las areas| Revisary comegi Gerencia f’f
deberén indicar las. especiicaciones  tecricas, a sasors uridien
3 M referencia al Plan Aual de corresponder, el tipo de gasto. Aprobar ALCALDIA
* Establecer un formato para la elaboracion de los temninos
de referencia. Gersncia
% u * Disponer que las areas usuarias al momento de formular] Difundic municipal
les EETT y TDR deberdn ser remitidas a la gerencia de
» A logistica debidamente visadas. [—
© Disponer que las areas usuaras indluyan heramientas de castin dol
7 opmer 1 roce s smicscones o locn s siGarmiogs |(LERIC). assoresr o
Rocio Campana Logisticay : 054382590 anevo | 200022017 | 30/11/2017 2
3 A disposiciones emitidas por OSCE. Abasimonos | amPana@Mdcogo s
* Establecer la importancia de veriicar el listado de bienes y bpe
senicios comunes, documento diigido a las 4reas usuarias
su observancia en la formulacion de sus requerimientos.
© Establecer la importandia de verficar las fichas
homologadas por OSCE:
* Disponer la realizacion de capacitaciones anuales para que
las areas usuarias elaboren adecuadamente los TOR y
% A .
* Disponer capacitacion al personal de las areas usuarias a
definnir caramente en que consiste un requermiento principal
¥ sus accesorios
” m Cerenca
Elaborar memorandum | SR
Disponer mediante memorandum, diigido a la Gerencia de Spotar Gerenca de
instracion  finanzas  la sub gerencia de logistica, que 995828183; o x
previa adquiscon y uso de lcencia de software y|  OscarCaceres | Gerente Municipal 054382590 anevo | 0110312017 | 3110712017 8 Ejecutar OEC
computadoras personales, deba contarse con el Informe| gob.pe 714
Técnico del area de Infornatica.
I prem— EEEEEEEEEE
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Disponer mediante memorandum diigido a la Gerencia de]
obras piblices e infraestructura, la sub gerencia de logistica, Coordinar oEC
L e e s
acunloada 6o PIP ¥ que I aub geronce do geston gg| OS2 Céceres | Gerente Muricpal obne 054382590 anexo | 0100312017 | 31/08/2017 13 Gerencia e
talento humano incluya en en plan anual de capacitaciones Ejecutar obras piblicas e
se efectien para establecer la importancia de|
JosPIP. Sub gerencia de
Ejecutar capacitaciones gestion del
talentn humann
il A recti
Elaborar una Diectiva intema que contenga los siguientes| Elborar drectiva OEC
ineamientos:
43 A ° El procedimiento para efectuar las indagaciones del
4 M * Los formaos de cotzaciones. ) Revisar y conegi Gerencia de
° Un instructivo que contenga los alcances referidos a las| orap1_s@hotmaic asesoria juridica
indagaciones del Mercado y que consigne la informacion| Sub Gerente de P o | ceg0te36T; flo
. N técnica ya sea del sector publico 0 privado que ha usado el]  Rocio Campana Logisioay | mdango| (S0 aneN0 | 011032017 | 302017 3 Aorthar ALCALDIA
Abastecimientos boe
° Los lineamientos para reaiizar el estudio de mercado P
° La determinacion del valor referencial, en la que sel Gerencia
@ " consignaré la_ importancia de diferencias entre el valor Difundic muniipal
principal y las prestaciones accesorias.
° Los alcances y lneamientos de las indagaciones del
41 M mercado.
n N [ Gerente e
Designar  meidante al responsable quel inictranidn v
o e e s [P s
o ~ 7 NoéCaceres | Administraciony 900 pe: 054382590 anexo | 0100912017 | 17/11/2017 2
razon socil, domiciio fiscal, actividad a la que se dedica el aname | ncaceresmM@ndccg T
proveedor), para que el OEC pueda efectuar las indagaciones| ob.pe
del mercado.
52 A ) Elaboracion del check list OEC
Elaborar un check list para la verificacion de los documentos| Sub Gerente de kiarap1 8@hot 98801937 o
‘mail.com;_ : Revisar y corregir OEC
que debe contener el Expedinte de Contratacion, paral oo comoana Logisticay 054382500 anexo | 1710312017 | 3110812017 7 v eoreg
facitar el trabajo de verficacion a cargo del funcionario quel Abastecimiontos | TEaMPana@mde prober Gerenca
debe aprobar el Expediente de Contratacion. c.gob.pe pucic)
Difundir muinininal
5 A Elsborar memorandum | 000
Establecer mediante memorandum el OEC sea el 995828183; fio
de la Custoda de los expedeintes de|  OscarCéceres | Gerente Municipal o 054382590 anexo | 0110412017 | 31/05/2017 6
Contratacion. gob.pe
o N ) 1.Elaborar Documento y | Sub Gerencia de
Disponer medante un memorando que las aroas usuarias| fomnatos Logistca
remitan su propuesta de miembros de Comité de Seleccion,
dentro de su Fomalo de Requerimiento, sefialando|
= M expresamente quién o quiénes de su drea cuentan con| . Gerencia
conocimiento técnico en el objeto de la convocatoria, segin evisar y corregir Municipal
con un iclm;:) z?diiwamcbn jurada d: fvomei::r’?mm:é:;‘: 995628183; fjo
7 k sarimpedd Oscar Céceres | Gerente Municipal 054382590 anexo | 1700212017 | 30/09/2017 9
para desempefiarse como miembro del Comité de Seleccion, gob.pe e
asi como de na declaracién jurada de confidencialidad de la Gerencia
: " ) : 3. Aprobar "
informacion a la que tiene acceso hasta que el otorgamientol Municipal
de la buena pro haya quedado administrativamente firme. SE
ELABORAR UN FORMATO EN EL QUE SE|
ESPECIFIQUEN ~ LAS  COMPETENCIAS Y|
RESPONSABILIDADES DEL CS 4. Difundiry Diponer | Gerencia
Utiizacion Municipal
Disponer mediante memorandum que el Comité del - nicioal
seleccion, al momento de elaborar las las bases, indique en| 995628183; fjo
' . Inda Oscar Céceres | Gerente Municipal 054382590 anexo | 0100312017 | 31/04/2017 5
actas que se ha tomado en cuenta los precedentes| gob.pe e
61 M
) ) ) (iarapl 8@hot ) Elaborar check lst OEC
!Elaborar un check list para que el comité de s_e\oab_n antes de ) Sub Ggrenle de ‘mail.com; 988019367; fijo Revisar y corregir OEC
un proceso. debers contar con la verficacion de toda|  Rocio Campana Logistica y el | 054382500 anexo | 0110312017 | 3010912017 17
% rcampana@mdc Gerencia
la del proceso. Abastecimientos Aprobar micinal
cgob.pe Gerencia
Difundir muiniinal
62 A recti
SR [y Elaborar directiva OEC
N . o Gerete go | KE2PI-B@hOt B : fio
‘mail.com; Revisar y corregir OEC
E'ar:":’c‘;': ""':Z.‘::‘a(;:':"';i e establezca el procedimiento) o . campana Logistica y | ossaEzmens | 020 | sioaon 2 ycored -
s v os Abastecimientos | "Camana@mde Aprover ALCALDIA
c.gob.pe Gerencia
Difundi oo inicinal
SECCION 3. FASE DE SELECCION
Elaborar una Directiva intema en la que se detemine b
iguiente: Elaborar directiva OEC
° En caso de existir observaciones ylo consultas referidas a|
& M los terminos de referencia, éstas deberan ser trasladadas al
area usuaria.
° El Comité de Seleccién remita (mediante documento) al
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g Identificado: Controles 9""“ R Unidad. 4 2
area usuaria y al OEC, kas consulas ylu O
referidas al valor referencil
68 i ° El 4rea usuaria 0 el OEC remitan la absolucion de las
consultas y/u observaciones en un plazo maximo, bajo Gerencia de
iad de tener en cuenta los plazos establecidos en| Revisary corregir o s
asesoria juridica
os procesos. Sub Gerente de k"’“‘”*i%_"""""‘"‘“ 988019367 fio !
69 M * En actas el comité de seleccion defo constancia que no se|  Rocio Campana Logistca y g 054382590 anexo | 0110312017 | 30/11/2017 2%
oo o ! reampana@mdec.go
han presentado nofficaciones elecirénicas ante el organismo Abastecimientos o 715
* El comité de seleccién (al momento de infegrar las bases)
i~ M defe constancia en el acta que las bases se han inegrado
conforme a las consultas, observaciones, pronunciamientos
ylola notficacin dol organimo Supervsar Jprotr ALCALDIA
Que bajo el supuesto que hubieran subsanaciones de la
popuesta, se defard constancia en ¢l expediente de
7 " contratacion.
* Que en los casos que se requiera subsanacion se defard
constancia en e expedente de conlratacén de la
subsanacién realizada por el Postor. Gerenc
7 A Difundie !
municipal
7 M Elaborar un formato estandar en el que los miembros del Elaborar formato OEC
1 de selocion veficarén que los partiipantes cuentan Kiarap1_8@hot
con RNP vigente para el acto de presentacion de oferta o Sub Gerentede | 988019367 fio Revisary corregi oEC
n de expresiones de  interés. Fomato que serd|  Rocio Campana Logisticay moaa@adc | B4R e | 000t | 17112017 2t
rcampana@mde
difundido por la Gerencia municipal para su cumplimiento Abastecimientos | €2MPana@mdc 715 Aprobar ALCALDIA
general c.gob.pe
Gerencia
Difundie !
municioal
74 M Elaborar formato OEC
Elaborar un fomato esténdar en el que el Comié de
13 M s : kiarap1_8@hot Revisary corregir 0EC
o ot i v smsind b st prsenach sobGoriede | poycomy || SEOSSET o e
‘ propuesta p Rocio Campana Logistica y . 054382590 anexo | 0100312017 | 174112017 2 -
7 M por los postores. ) Aomomos | Feampana@mde Aprobar ALCALDIA
 La calficacién y asignacien de puntajes. cgob.pe
* La veriicacién del RNP antes de su adudicacion Gerencia
Difundir
municipal
7 A Elaborar memorandum | O0eo@
Disponer mediante memorandum diigido @ todas  las
gerencias que en caso se advierta documentacion carente de 995828183; o
veracidad deberd solctarse la fiscaizacion posterior,{  Oscar Céceres | Gerente Municipal " 05436259 anexo | 0110612017 | 3110712017 10
informacion que debera ser dfundida entre todos los gob-pe
trabajadores que integren un Comité de seleccion
79 M Elaborar check lst OEC
81 M ique o siguiente: kiarap1_8@hot Revisary correg OEC
o
a P pa Rocio Campana Logistica y : 054382590 anexo | 0100312017 | 174112017 2 Aprobar e
contrato. rcampana@mdc
o, Abastecimientos 715
La verficacion que el postor cuenta con RNP vigente. cgob.pe " Gerencia
Dindie municipal
80 M Disponer mediante memorandum, diigido a la Gerencia de Elaborar memorandum g:"'e';‘::
én y finanzas, que el conirato deberd confener 995828183; o
todas las ¥ condiciones el bien, servicio u|  Oscar Céceres | Gerente Muicipal " 054362590 anero | 0110612017 | 3110712017 1
obra, asi como el precio y todo lo inherente al contrato, bajo gob-pe 714
responsabldad del OEC
Gerencia
8 M ' - Elaborar memorandum
Disponer mediante memorandum, dirigido a la Gerencia de| 905626183; fjo municipal
administracién y finanzas, que el personal designado comof 5 - aere | Gerente Muniipal 054382590 anexo | 0110612017 | 3110712017 12
gado de administrar los contratos deba gesfionar la gob.pe
del credito i
SECCION 4. FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL
84 A Elaborar memorandum ﬁ::?;s:
Disponer mediante memorandum lo siguiente:
85 A * Los Comites de Selecin remitan al OEC los procesos de
1 foleados para la custodia respectiva.
8 A | OEC fomia af amacén of etale e s bees ha SO
086 es o responsabl de la goson acmiistaiva do| 055 Céceres | Gernte Municpal oope 054382590 anexo | 0110712017 | 3000812017 18
87 A contrato,
* Los lnemaientos de la ejecucion contractual.
* El plazo maximo que tlenen las areas usuarias para remi
o A Ia conformidad,
88 A Elaborar formato OEC
kiarap1_8@hot
8 A Elaborar un registro de contratos, a cargo de la Sug gerencia Sub Gerente de mailcom: 988019367; fio Revisar y corregir OEC
de logistica. El que pemnitird la mejor gestién administrativa|  Rocio Campana Logisticay MMM | g543g2500aneno | 011012017 | 171112017 % Aprobar OEC
oo rcampana@mdc
de cada uno de los contratos de la municipalcad. Abastecimientos N
cgob.pe
Difundir OEC
%0 A Elaborar formato OEC
kiarap1_8@hot Revisary corregir OEC
pel g que M 9 Rocio Campana Logistica y . 054382590 anexo | 171022017 | 3010612017 4 Aprobar OEC
de cada uno de los contratos, €l cobro rcampana@mdc
oportuno de las penalidades antes del pago a los contratistas. Abstecimientos b
cgob.pe
Difundie OEC
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L e PLAN DE TRABAJO

Horambnis Responsable Plazo de implementacion Acciones de implementacién Diagrama de Gantt
Autodiagnéstico
gl MEeR=s Datos de contacto e Enero-17 Febrero-17 Marzo-17 Abri-17 Mayo-17 Junio-17 Julo-17 Agosto-17 Septiembre-17 Octubre17 Noviembre-17 | Dicembre-17
S| identicado: Controles i
% M Elaborar memorandum | S%¢1Cd
Establecer mediante memorandum el plazo maximo para ocaceres@mdcc.| 995828183 fio
p P8l Oscar Caceres | Gerente Municipal 054382590 anexo | 171022017 | 3110312017 3
pagar a proveedores gob.pe e
LEYENDA o o
EJECUTADO s ~ ~ ~
PLANIFICADO / \
Ve B® veB® \ Ve B® \
| sefedeloec | Presidente | | miembrom® |
cal
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