HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS

Calidad, Calidez y Tecnologia.

RESOLUCION DIRECTORAL N° 119-2020/HMLO

Los Olivos, 25 de setiembre de 2020

VISTOS: Los Informes N°50-2020-HMLO/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el
Informe N°1340-2020-HMLO/ULCP de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial; el Proveldo
N°729-2020/HMLO/GAF de la Gerencia de Administracion y Finanzas; el Informe N°318-2020-
HMLO/OAJ de la Oficina de Asesorfa Juridica y;

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital Municipal Los Olivos es un Organismo Publico Descentralizado con personeria
juridica de derecho publico que ejerce sus funciones con autonomfa administrativa, economica,
técnica y con patrimonio propio en los asuntos de su competencia, siendo creado mediante
Ordenanza N°127-CDLO y sus modificatorias, Ordenanza N°428-CDLO y Ordenanza N°513-CDLO.

Que, la Directiva N°001-2020-EF/50.01 “Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y
Formulacion Presupuestaria” aprobada por Resolucion Directoral N°009-2020-EF/50.01 es de
aplicacion a las entidades del Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, asi
como los organismos publicos y empresas no financieras de los Gobiernos Regionales y Gobiernos
Locales, teniendo como objeto establecer las disposiciones técnicas para que las entidades
programen y formulen su presupuesto institucional con una perspectiva multianual, orientado al logro
{de los resultados priorizados establecidos en las leyes anuales de presupuesto, los resultados
sectoriales y los objetivos estratégicos institucionales y sujeto a la disponibilidad de recursos para
los periodos correspondientes a las mencionadas fases del proceso presupuestario.

Que, el proyecto denominado DIRECTIVA PARA LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO Y
CUADRO DE NECESIDADES DE LAS AREAS USUARIAS DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS
OLIVOS tiene por objetivo regular el procedimiento de elaboracion del Plan Operativo Institucional
y el Cuadro de Necesidades con los requerimientos de Bienes y Servicios de todas las areas
usuarias para el cumplimiento de sus objetivos y actividades programadas, como la determinacion
de los bienes y servicios que requiere para la realizacion de las tareas, actividades y proyectos
establecidos en el Plan Operativo Institucional (POI) para la estimacion del Presupuesto Institucional
de Apertura (PIA) y para la programaciéon de procesos de seleccion en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) siendo de aplicacion obligatoria a todas las areas usuarias del Hospital
Municipal Los Olivos.

Que, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital Municipal Los Olivos, resulta procedente
aprobar el proyecto de DIRECTIVA PARA LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVOY CUADRO
DE NECESIDADES DE LAS AREAS USUARIAS DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS,
construyendo un avance en cuanto a la buena gestién de la administracion publica. Ello por cuanto
de la revision efectuada se verifica que el proyecto de directiva se encuentra enmarcado dentro del
marco juridico vigente;

Que, mediante los Informes de Vistos, Ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Unidad de
Loglstica y Control Patrimonial, emiten la viabilidad de la propuesta respecto a la opinién técnica; y
la Oficina de Asesorfa Juridica emite opinion legal favorable al proyecto de directiva;

Que, de conformidad con el literal c), del Articulo Trigésimo Quinto del Estatuto del Hospital
Municipal Los Olivos aprobado por Ordenanza N°417-CDLO, modificado por Ordenanza N°428-
CDLO y Ordenanza N°513-CDLO, establece las funciones de la Direccion General del Hospital
Municipal de los Olivos: “(...) Expedir Resoluciones Directorales en concordancia con las politicas y
lineamientos del Consejo Directivo, de acuerdo a su competencia, as/ como la Ultima instancia
administrativa. Igualmente emite Directivas y Procedimientos en concordancia con las politicas y
lineamientos del Consejo Directivo (...)"
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HOSPITAL MUNIGIPAL

LOS OLIVOS

Calidad, Calidez y Tecnologia.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR LA DIRECTIVA N°001-2020-HMLO/OPP denominada:
DIRECTIVA PARA LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO Y CUADRO DE NECESIDADES
DE LAS AREAS USUARIAS DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS, que forma parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, dar cumplimiento a lo dispuesto en la presente resolucion; y a la
Unidad de Estadistica e Informatica la publicacién de la presente resolucion en el portal web
institucional det Hospital Municipal Los Olivos www.hospitalmunilosolivos.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

CC. ARCHIVO

) HuSPHAL MUNICIPAL LOS OLIVOS
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| HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS

=7 DIRECTIVA N° 001-2020-HMLO/OPP

“DIRECTIVA PARA LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO Y CUADRO DE
NECESIDADES DE LAS AREAS USUARIAS DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS
OLIVOS”

Direccion General
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

APROBADO POR RESOLUCION DIRECTORAL N°118-2020-HMLO - VIGENTE DESDE EL 26/09/2020

AV. NARANJAL N° 318 URB. INDUSTRIAL NARANJAL
LOS OLIVOS -LIMA




DIRECTIVA N2 001-2020-HMLO/OPP

“DIRECTIVA PARA LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO Y CUADRO DE NECESIDADES DE LAS
AREAS USUARIAS DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS”

1. FINALIDAD

Establecer los lineamientos, acciones de monitoreo, plazos, responsabilidades, para la
elaboracién del Plan Operativo Institucional y la indagacién de mercado incluyendo las
especificaciones técnicas de bienes y términos de referencias para la contratacién de servicios
y consultoria en general que deben observar las dreas usuarias del Hospital Municipal Los Olivos
para la elaboracién oportuna y adecuada de su Cuadro de Necesidades, en funcién a las
actividades, tareasy proyectos establecidos en sus Planes Operativos Institucionales y conforme
a los techos presupuestales asignados; a fin de garantizar una programacién razonable,

N sustentada y equilibrada de bienes, servicios que requiere la entidad durante cada afio fiscal.
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Regular el procedimiento de elaboracién del Plan Operativo Institucional y el Cuadro de
. Necesidades con los requerimientos de Bienes y Servicios de todas las dreas usuarias para el
oo o= ——————cumplimiento—desus-objetivos-y-actividades ‘programadas “para dicho afio, como para la”
determinacién de los bienes y servicios que requiere para la realizacién de las tareas, actividades
y proyectos establecidos en el Plan Operativo Institucional (POI), para la estimacién del
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y para la programacién de proceso de seleccién en

ef Plan Anual de Contrataciones {PAC).

i

Dichos requerimientos deben estar acompafiados de sus respectivas especificaciones técnicas
de bienes y términos de referencias para la contratacién de servicios y consultoria general.

3. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion obligatoria de todas las areas usuarias del Hospital
Municipal Los Olivos.

4, BASE LEGAL

* LeyN°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

* LeyN"27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

* LeyN°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y sus modificatorias.

s Ley N®30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera
del Sector Publico.

e Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

¢ Directiva N°001-2020-EF/50.01 “Directiva de Programaciéon Multianual Presupuestaria
y Formulacidn Presupuestaria”.

e Directiva N°002-2019-0SCE/CD, “Plan anual de Contrataciones”.




@\W\
/4
7= VB
/(i% H. ZARELLER.
<

ey

o r\

<.

f

e Ordenanza N°417-CDLO, modificado por Ordenanza N°428-CDLO y Ordenanza N°513-
CDLO, que aprueba el Estatuto del Organismo Publico Descentralizado de la
Municipalidad Distrital de Los Olivos denominado Hospital Municipal Los Olivos.

¢ Resolucion de Consejo Directivo N2 004-2015-HMLO que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones, el Reglamento de Organizacién y Funcionesy el Organigrama
del Hospital Municipal Los Olivos.

5. VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante
acto Resolucion Directoral.

6. RESPONSABILIDAD

Es de responsabilidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas del Hospital Municipal Los

Olivos hacer cumplir la presente directiva.
7. DEFINICIONES

Para efectos de la presente directiva, se entenderd por:

7.1 Plan Operativo Institucional: Es un documento de gestién de corto plazo que contiene la
programacién de actividades operativas y metas fisicas de los respectivos drganos y
unidades organicas de una Institucion.

7.2 Presupuesto: El Presupuesto constituye el instrumento de gestién del Estado que permite a
las entidades lograr sus objetivos y metas contenidas en su Plan Operativo Institucional-
POI.

7.3 Bienes. -Son objetos que requiere una entidad para el desarrolio de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

7.4 Servicios. - 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 terminada
sus prestaciones.

7.5 Especificaciones técnicas. — Descripcidn elaborada de las caracteristicas fundamentales de

los bienes o suministros a ser contratada.

Plan Anual de Contrataciones. — Instrumento de gestién 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 dependencia de aquella, en atencién al cumplimiento de
sus funciones y al logro de sus objetivos y metas institucionales a lo largo del afio fiscal
correspondiente.

Términos de Referencia. — Descripcidn de las caracteristicas técnicas y las condiciones en

que se ejecuta la contratacién de servicios en general, consultoria en general.

8. DISPOSICIONES GENERALES

8.1 En el mes de agosto de cada afio fiscal se inicial las fases de programacién y formulacién del
Proyecto de Presupuesto Institucional del Hospital Municipal Los Olivos para el siguiente
afio fiscal, mediante la prevision de los ingresos y gastos, para ello todas las areas usuarias
del hospital Municipal Los Olivos estan obligadas a elaborar su Plan Operativo Institucional




en el cual priorizaran las actividades operativas mds importantes de su drea para determinar
de forma racional en armonia con los techos presupuestales asignados por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, a su vez sus requerimiento de bienes y servicios en sus
Cuadros de Necesidades, cuyas valorizaciones a nivel de partidas presupuestales se
consideraran en {a mencionada previsién de gastos.
8.2 Los Cuadros de Necesidades constituyen un documento de gestion indispensable para la
programacion de las necesidades de bienes y servicios requeridos por las dreas usuaria del
Hospital Municipal Los Olivos para la realizacion de las tareas, actividades y proyectos que
darén cumplimiento al logro de los objetivos establecidos en sus respectivos Planes
Operativos Institucionales aprobado, siendo sustento principal para la elaboracién del Plan
Anual de Contrataciones.
8.3 Las areas usuarias elaboraran sus Cuadros de Necesidades segun el Formato N2 1 de bienes,

servicios que requieren para cada actividad, tareas establecidas en sus respectivos Planes
Operativos Institucionales, y conforme a los techos presupuestales asignados a nivel de

;'_;/\““\‘;/Im\/(m genérica de gasto por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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K ZANE?UQ\ 8.4 Las 'ar.eas usuarllas par‘a efectos de elaborar. su.s Cuadros de Necesidades de bienes y
' Servicios, deberan considerar los siguientes criterios:
8.4.1 Actividades, tareasy proyectos, previstos en sus Planes Operativos Institucionales.

" "8.4.2 Racionalidad y proporcionalidad en la programacion de los requerimientos.

8.4.3 Fechas previstas para la atencion de los requerimientos.

8.4.4 Consumo histdrico de bienes y servicios.

8.4.5 Bienes o servicios de consumo recurrente o ejecucién permanente.

8.4.6 Cambios tecnoldgicos.

8.5 La Unidad de Logistica y Control Patrimonial se encargarad de supervisar y monitorear la
reprogramacion de los Cuadros de Necesidades, asi como de validarlos una vez culminada
su elaboracion; para su consolidacion y obtencion del documento “Consoclidado de Cuadros
de Necesidades” y posterior inclusién en el Plan Anual de Contrataciones, evitando la
excesiva modificacion, siendo responsabilidad de las areas usuaria.

8.6 El area usuaria debe requerir los bienes y servicios a contratar, siendo responsable de
formular las especificaciones técnicas, términos de referencia, respectivamente, ademas de
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justificar la finalidad publica de la contratacién. Los bienes y servicios que se requieran
deben estar orientados a su cumplimiento de las funciones del Hospital Municipal Los
Olivos, en estricto cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Contenido del Plan Operativo Institucional

El Plan Operativo Institucional (POI) contiene la programacion de actividades operativas
importantes de cada area usuaria , a ser ejecutadas en el afio por ello se programaran
mensualmente, orientadas a alcanzar los objetivos y metas institucionales, asi como a
contribuir con el cumplimiento de los objetivos, lineamientos de politica y actividades
estratégicas del Plan Estratégico Institucional - PEl, y permite la ejecucién de los recursos
presupuestarios asignados en el Presupuesto Inicial de Apertura con criterios de eficiencia,
calidad de gasto por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.




9.2 Lineamientos para la programacion del Plan Operativo Institucional

8.2.1

9.2.2

El encargado elaborard el Plan Operativo Institucional de su unidad organica, las
actividades operativas mas importantes que sera programado anualmente, teniendo en
consideracion los objetivos y metas establecidas en el PEl y la unidad organica, para esta
elaboracion se registrard en el ANEXO 02 — “PROGRAMACION DE METAS DEL PLAN
OPERATIVO DEL ANO FISCAL 2021” que sera enviado por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Las actividades operativas seran evaluadas trimestralmente en el periodo de ejecucién
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto es por ello que toda actividad debe ser
justificada con sustento y no se aceptard ninguna modificacion del POt.

9.3 Contenido de los Cuadros de Necesidades
Conforme a sus actividades, tareas y proyectos establecidos para el logro de sus objetivos
especificos y generales constituidos en sus Planes Operativos Institucionales, las areas
usuarias programaran en sus Cuadros de Necesidades sus requerimientos de:

e Bienes: Se programaran todos aquellos bienes necesarios para el 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 camioneta del hospital, alimentos, suministros
médicos, material insumos, instrumental y accesorios médicos, quirdrgicos,
odontolégicos y de laboratorio, equipamiento, materiales de construccion,
implementos de seguridad, vestuarios, etc.

e Servicios: Se programara todos aquellos servicios necesarios para el
funcionamiento de las unidades organicas, que empleara en cada afio fiscal tales
como: Contratacion Administrativa de Servicios {CAS), servicios de terceros (natural
o juridico), publicacidon de avisos o declaraciones juradas en los diarios y alquileres,
mensajeria, servicios publicos, contratacién de pdlizas de seguro, mantenimiento
de vehiculo y/o equipos biomédicos, reparacién de bienes, etc.

e Consultoria: Se programaran los servicios de consultoria especializada necesarias
para el logro de los objetivos Institucionales del Hospital Municipal Los Olivos.

9.4 Lineamientos para la programacién de los Cuadros de Necesidades:

9.4.1

9.4.2

9.4.3

9.4.4

El encargado elaborara el Cuadro de Necesidades de su unidad organica, las
necesidades de bienes y servicios que requieran para cada actividad, tarea y proyecto
establecidos en sus respectivos Planes Operativos Institucionales. La programacién de
las referidas necesidades no excedera los topes o techos presupuestarios a nivel de
genéricas de gastos asignado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Los bienes y servicios que se requieren en forma permanente deberdn programarse en
el Cuadro de Necesidades en forma anual, siendo entera responsabilidad del area
usuaria la correcta programacion de estos.

La cantidad de itiles de Oficina se debera programar en funcién al nimero de personas
que hacen uso del mismo y a su tiempo estimado de duracién.

En lo posible se dara preferencia a la programacién de aquello bienes muebles que, por
sus caracteristicas técnicas, garantizan una mayor duracién o menor riesgo de deterioro
y que tiene prevista su conformidad en el mercado.
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9.4.5

9.4.6

9.4.7

9.4.8

9.4.9

9.4.10

Se evitard en lo posible la programacién de aquellos bienes muebles cuya
administracién demanda considerables gastos para su conservacién en condiciones
apropiadas de iluminacion, temperaturas, humedad, aislamiento u otros; asi como
dificultades de mantenimiento.
La Unidad de Logistica y Control Patrimonial, se encargard de determinar la
programacion de los servicios basicos de cada unidad organica, conforme a los
consumos histéricos que alcanzaron a las citadas unidades para que lo registren en sus
respectivos Cuadros de Necesidades como es el caso de servicio de energia eléctrica,
servicio de agua potable, entre otras.
lgualmente, la Unidad de Logistica y Control Patrimonial se encargaré de determinar la
programacién de los servicios bdsico de cada unidad orgénica, conforme a los consumos
histéricos que alcanzaran a citadas unidades para que lo registren en sus respectivos
Cuadros de Necesidades, como es el caso de servicio de Telefonia fija y servicios de
telefonia movil, entre otros.
Igualmente, la Unidad de Recursos Humanos se encargard de determinar la
programacion de los Contratos de Administracion de Servicios (CAS) y aportes a Essalud,
SCTR Salud y SCTR Pensién, que alcanzaran las unidades orgénicas, para que los
registren en sus respectivos Cuadros de Necesidades. _
La Unidad de Estadistica e Informatica, se encargara de determinar y registrar en sus
Cuadro de Necesidades, los bienes y servicios relacionados con la infraestructura de
tecnologia y sistemas informaticos del Hospital Municipal Los Olivos tales como:

a) Adquisicién de equipos de procesamiento automético de datos.

b) Adquisicidn de licencias de Software.

¢) Adquisicion de repuestos par equipo de procesamiento automético de datos.

d) Servicio de conexién de internet.

e) Servicio de mantenimiento y reparacién de computadoras; entre otros.

Para la contratacion de licencias de software y servicios automaéticos, se debe adjuntar
con cardcter vinculante a las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, el
informe Previo de Evaluacion de Software. En dicho informe se debe determinar el tipo
de licencia de Software que resulte mas conveniente para atender al requerimiento
formulado, de acuerdo a los dispuesto en la Ley N228612- Ley que norma el uso,
adquisicion y adecuacion de Software en la Administracién Publica, y su Reglamento,

. aprobado por Decreto Supremoc N2 024-2006-PCM y para su adquisicién de

computadoras (de escritorio y portatiles), en las Especificaciones Técnicas se deben
incluir de manera obligatoria el sistema operativo y la herramienta de ofimatica base,
de acuerdo a los perfiles de usuario determinados por la Unidad de Estadistica e
Informatica del Hospital Municipal Los Olivos, las cuales deben tener ia calidad de
software legal, sea propietario o libre, de acuerdo a los dispuesto en el Decreto N2 013-
2003-PCM, mediante el cual se dictaron medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicidn de programas de software en entidades y dependencias del Sector Publico.
El encargado de las areas usuarias al momento de elaborar su Cuadro de Necesidades,
de darse el caso que no encontrasen en el catdlogo de Perd Compras, solicitaran via
documento al responsable designado por la Unidad de Logistica y Control Patrimonial,




9.4.11

9.4.12

9.4.13

9.4.14

9.5.2

la inclusion de dichos bienes y servicios del mencionado catdlogo, para ello, deberan
remitir, las caracteristicas o descripcién de los mismos.

Luego de elaborar los Cuadros de Necesidades por las diferentes unidades organicas,
estos deberdn ser presentados debidamente visados de manera formal ante la Unidad
de Logistica y Control Patrimonial para su correspondiente validacién. En caso que la
referida Unidad formule observaciones a los Cuadros de Necesidades, los mismo seran
devueltos a las &reas usuarias para su respectiva subsanacion, siendo entera
responsabilidad del drea usuaria la-demora en la entrega de su cuadro de necesidades,
asi como su correcta formulacion y programacion.

Una vez que la Unidad de Logistica y Control Patrimonial haya validado todos los
Cuadros de Necesidades presentados por las diferentes Unidades Organicas, informara
a la Gerencia de Administracion y Finanzas y a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
para su integracion en el Presupuesto Institucional de Apertura — PIA.

Luego de aprobado el Presupuesto Institucional — PIA del Hospital Municipal Los Olivos.
La Unidad de Logisticas y Control Patrimonial consolidara los cuadros de necesidades
de las diferentes Unidades Organicas, teniendo como resultado el documento
“Consolidado de Cuadros de Necesidades” para el afio fiscal correspondiente, que
contiene el total de Unidades necesitadas por cada tipo de bien y servicio programados,
asi como el monto total requerido para financiar su adquisicién o contratacién.
Atendiendo al tipo de bienes y servicios consignados en el documento “Consolidado de
Necesidades” la Unidad de Logistica y Control Patrimonial determinara los procesos de
seleccién (Licitaciones Piblicas, Concurso Publico, Adjudicacién Simplificada, Seleccidn
de Consultores Individuales, Comparacion de Precios, Subasta Inversa Electrdnicas y
Contratacion Directa) que incluird en el Plan Anual de Contrataciones del Hospital
Municipal Los Olivos con el objeto que se lleven a cabo para adquirir y contratar los
citados bienes y servicios.

Las especificaciones técnicas, términos de referencia o expediente técnico deben
formularse de forma objetiva y precisa, proporcionando acceso en condiciones de
igualdad al proceso de contratacidn y no tiene por efecto la creacion de obstdculos que
perjudique la competencia en el mismo. Salvo las excepciones previstas en el
Reglamento de Contrataciones del Estado, en el requerimiento no se hace referencia a
una fabricacidn o una procedencia determinada, o aun procedimiento concreto que
caracterice alos bienes o servicios ofrecidos por un proveedor determinado, o a marcas,
patentes o tipos, o a un origen a una produccidn determinados con la finalidad de
favorecer o descartar ciertos proveedores o ciertos productos.

Plazo para la entrega de los Cuadros de Necesidades

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto remitird el Cuadro de Necesidades de las
Areas Usuarias en la fecha que se establecié a la Unidad de Logistica y Control
Patrimonial esta a su vez tendrd un plazo de (8) dias utiles para la consolidacion del
Cuadro de Necesidades.

En el caso que algiin Cuadro de Necesidades presentado a la Unidad de Logistica y
Control Patrimonial, no se ajuste a los dispuesto en la presente Directiva, serd devuelto
a las respectiva Unidad Orgdnica para su correccion, otorgdndose para tal fin un nuevo




9.5.3

plazo de tres (2) dias dtiles contados a partir del dia siguiente de su devolucién. De no
subsanar la observacion en el plazo otorgado, se tendrd por no presentado.

Si alguna Unidad Orgéanica no presentara su Cuadro de Necesidades de bienes y
servicios, en el plazo indicado en el numeral no serd considerada en el documento
“Consolidado de Cuadro de Necesidades” para la determinacion de los procesos de
seleccién que conformaran el Plan Anual de Contrataciones del Hospital Municipal Los
Olivos, que sera aprobado luego en la aprobacién del Presupuesto Institucional de
Apertura - PIA. En tal sentido, los requerimientos de bienes y servicios que omitieron
programar y presentar en sus Cuadros de Necesidades, no podran ser programados por
la Unidad de Logistica y Control Patrimonial en el Plan Anual de Contratauones
demandando su atencién un tiempo mavyor al del requerlmlento programado. i

9.6 De la Ejecucion del Plan Anual de Contrataciones
Al inicio de cada afio fiscal luego de aprobado el Plan Anual de Contrataciones las areas
usuarias deberdn elaborar y remitir oportunamente las especificaciones técnicas de los
bienes y términos de referencia de los servicios programadas en sus Cuadros de
Necesidades, a fin que se lleve a cabo el proceso de seleccién correspondiente, de acuerdo
a los dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

10. DISPOSICIONES FINALES
10.1 La Presente Directiva deja sin efecto toda aquella normativa de caracter interno que
contravenga lo dispuesta en la misma.
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ANEXO N° 01
ESPECIFICACIONES TECNICAS (BIENES)

AREA USUARIA

Dependencia organica que elaborara el requerimiento firmando el mismo. Para los
efectos podra coordinar con las dreds técnicas, quienes estan obligados a brindarle el
apoyo necesario, debiendo estas visar el requerimiento.

FINALIDAD PUBLICA
Se describira el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

OBIJETIVO
Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad mediante la

adecuada ejecucion de las prestaciones.

3.1 OBJETIVO GENERAL:
Se debe identificar la finalidad general hacia el cual se debe dirigir los recursos y esfuerzo
relacionados a la necesidad de la contratacion. Es el propdsito. ¢Que? ¢Para qué?

3.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

Se debe sefialar con mayor precisién y detalle los propdsitos concretos que se deben alcanzar,
de tal modo que constituyan una guia para el contratista en la ejecucion de las prestacionesy
una pauta de supervision para la entidad.

ACTIVIDAD DEL: POI, PLAN DE TRABAJO, CUADRO PRESUPUESTAL DEL GASTO

CARACTERISTICAS Y CONDICIONES
5.1 CARACTERISTICAS TECNICAS
Son atributos técnicos del bien, evitando direccionamientos. (Marcas, modelos, etc.)
e [tem.
e Descripcidn (material, media, accesorios, colores y otros).
e (Cantidad.
e Unidad de medida.
NOTA: Bienes correspondientes a Acuerdo marco (antes de Convenio marco) las
caracteristicas técnicas segln anexos adjuntos (computadoras de escritorio,
computadoras portatiles, toner, tinta, scanner, proyectores, impresoras).

5.1.1 ACONDICIONAMIENTO O MONTAJE E INSTALACION (De corresponder)
Segun el alcance la prestacidn.

5.1.2 GARANTIA COMERCIAL (De corresponder)

Es importante que se considere:

-Periodo de garantia.




5.1.3 DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS Y REPUESTOS
En funcién al bien requerido, se debera exigir la existencia de repuestos y servicios, asi
como de lugares y talleres que brindaran los mismos. (De corresponder).

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
Pudiendo ser: (De corresponder)

6.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO (De corresponder)

6.2 SOPORTE TECNICO (De corresponder)

6.3 CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO (De corresponder)

LUGAR Y PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION

7.1 LUGAR DE ENTREGA

SeRalar la direccién exacta donde se entregarén los bienes (ALMACEN CENTRAL)

7.2 PLAZO '

Correspondera sefialar el plazo méximo en que se debe entregar el bien. Debe ser expresado
en dias calendarios.

PRUEBAS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES

8.1 PRUEBAS O ENSAYOS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES (De corresponder)

Se debera requerir pruebas para emitir la conformidad.

8.2 PRUEBAS DE PUESTA EN FUNCIONAMIENTO PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES (De corresponder).

ANEXOS
Consignar informacién adicional relevante para la adquisicion del bien, fotografias, disefios,
etc.




ANEXO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIOS EN GENERAL)

1. AREA USUARIA
Dependencia organica que elaborara el requerimiento firmando el mismo. Para los
efectos podrd coordinar con las éreas técnicas, quienes estan obligados a brindarle
el apoyo necesario, debiendo estas visar el requerimiento.

FINALIDAD PUBLICA
Se describira el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién.

OBJETIVOS

Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad
mediante la adecuada ejecucidn de las prestaciones.

a. OBIJETIVO GENERAL

Se debe identificar la finalidad general hacia el cual se debe dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. Es el propdsito. ¢ Que?.

ACTIVIDAD DEL: POI, PLAN DE TRABAJO, CUADRO PRESUPUESTAL DEL GASTO

CARACTERISTICAS Y CONDICIONES
Son los atributos del servicio a realizar
o ftem
s Descripcidn del servicio a realizar {(Mantenimiento, reparaciones, Seguros,
SOAT, Alimentos Preparados (Break, almuerzos), fotocopiado, anillados,
impresiones, etc.
e Cantidad
¢ Unidad de medida.
5.1.1 ACONDICIONAMIENTO, MONTAIJE E INSTALACION (De corresponder)
Segun el alcance la prestacidn.

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
Pudiendo ser: (De corresponder).

6.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO (De corresponder).

6.2 SOPORTE TECNICO (De corresponder).

6.3 CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO (De corresponder).

7. LUGARY PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION
7.1 PLAZO ,
Correspondera sefialar el plazo maximo en que se debe entregar el bien. Debe ser
expresado en dias calendario.

8. ANEXOS
Consignar informacién adicional relevante para la adquisicion del bien, fotografias,

disefios, etc.




ANEXO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS DE TERCEROS

1. AREA USUARIA

Dependencia organica que elaborara el requerimiento firmando el mismo. Para los
/:—\‘ ’ . ‘ s . . / . .
NP efectos podra coordinar con las areas técnicas, quienes estan obligados a brindarle
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el apoyo necesario, debiendo estas visar el requerimiento.

N

2. FINALIDAD PUBLICA
Se describira el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

3. OBIETIVOS
Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad
mediante la adecuada ejecucidon de las prestaciones.
3.1 OBJETIVOS GENERAL:
Se debe identificar la finalidad general hacia el cual se debe dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. ES el propdsito. ¢Que?
¢Para qué?
3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Se debe sefialar con mayor precision y detalle los propdsitos concretos que se deben
alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el contratista en la ejecucién de
las prestaciones y una pauta de supervision para la entidad.

4. ACTIVIDAD DEL: POI, PLAN DE TRABAJO, CUADRO PRESUPUESTAL DEL GASTO

5. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES
I PERFIL DEL SERVICIO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
(Paralos incisos A, B, C, D, Ey F los documentos
sefialados deberan acreditados con copia simple).
A. Experiencia (1)
B. Competencias (2)
C. Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)
D. Curso y/o estudios de especializacion.
E. Conocimientos para el servicio:
Indispensables {4), deseable (5)
F. Otras condiciones

1. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO
Servicios a desarrollar:

a) .

b} .
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115 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato Inicio:
Duracion:

Retribucidn

Incluyen toda deduccidn aplicable
al servicio de tercero

Formar de pago

Pago Unico o pagos parciales

Otras condiciones esenciales del
contrato

e Poseer N2 RUC vigente y Recibo

por Honorarios.

Iv. JUSTIFICACION

CONFORMIDAD DE SERVICIO

a. Se determina quien emitira la conformidad de servicio.

FORMA DE PAGO

Indicar que se pagara después de emitir la conformidad.




ANEXO N° 04
TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS DE CONSULTORIAS

1. AREA USUARIA

@6?\,(\\ Dependencia organica que elaborara el requerimiento firmando el mismo. Para los
/3‘ VeRe Q;»\\ efectos podra coordinar con las areas técnicas, quienes estan obligados a brindarle
a =\ . . . .
I«\é H. ZANELL) 'g}) el apoyo necesario, debiendo estas visar el requerimiento.
A\ '/

2. FINALIDAD PUBLICA
Se describird el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacidn.

OBIETIVOS
Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad
mediante la adecuada ejecucién de las prestaciones.
a. OBIJETIVOS GENERAL:
Se debe identificar la finalidad general hacia el cual se debe dirigir los
recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. ES el
proposito. ¢Que? ¢Para qué?
b. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Se debe sefialar con mayor precision y detalle los propdsitos concretos que
se deben alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el contratista
en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervision para la
entidad.

4, ACTIVIDAD DEL: POI, PLAN DE TRABAJO, CUADRO PRESUPUESTAL DEL GASTO

5. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES
I PERFIL DEL SERVICIO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

(Paralos incisos A, B, C, D, Ey F Jos documentos
sefialados deberan acreditados con copia simple).

G. Experiencia (1)

H. Competencias (2)

I.  Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

J.  Curso y/o estudios de especializacion.

K. Conocimientos para el servicio:
Indispensables (4), deseable (5)

L. Otras condiciones




Il CARACTERISTICAS DEL SERVICIO
Servicios a desarrollar:

a) .
b) .
. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio
Duracidn del contrato Inicio:
, Duracion:
\@}7\[{\ Retribucion Incluyen toda deduccidn aplicable
s al servicio de tercero
Formar de pago Pago Unico o pagos parciales
Otras condiciones esenciales del e Poseer N2 RUC vigente y Recibo
contrato por Honorarios.

Iv. JUSTIFICACION

6. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA
6.1 ACTIVIDADES
Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor
mediante la utilizacidn de recursos humanos (personas ' gue interviene en la
prestacion del servicio), materiales equipos o instalaciones utilizados durante el
proceso de prestacion del servicio, los métodos y procedimientos utilizados al
prestar el servicio; y a las medidas de control. Corresponde detallar las actividades
generales y especificas del servicio, de acuerdo a su naturaleza.
6.2 PROCEDIMIENTO
De acuerdo a la naturaleza del servicio la entidad podra sefialar el procedimiento
que debe emplear para la realizacion de la consultoria.
6.3 PLAN DE TRABAJO...

7. CONFORMIDAD DE SERVICIO
a. Se determina quien emitira la conformidad del servicio.

8. FORMA DE PAGO
Indicar que se pagara después de emitir la conformidad.




CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS
FORMATO N° 1
FORMULACION DEL POI ANO ......
CUADRO DE NECESIDADES

| NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD INICIO
PROGRAMADA EN EL PO! ANO ....
DURACION
FINAL
REQUERIMIENTOS PARA , PRECIO
REALIZAR LA ACTIVIDAD UN'EAID DE CANTIDAD UNITARIO TOTAL
Ne DETALLE MEDIDA
BIENES
SERVICIOS

EQUIPAMIENTO

TOTAL

Notas:
Cada de actividad y/o proyecto debe contar con un cuadro de necesidades, donde se debe anotar los bienes,
servicios y el equipamiento necesario para la ejecucion de las actividades durante el afio.

Ejemplo Bienes: Ejemplo de Servicios:
Utiles de Oficina Pasajes
Insumos de Computo ) Fotocopias

Medicamentos
Combustibles
Lubricantes

Materiales de Limpieza







