Calidad, Calidez y Tecnologia

RESOLUCION DIRECTORAL N2 095-2015-HMLO

Los Olivos, 03 de Julio de 2015

VISTOS: La Ordenanza N2 249-CDLO, de fecha 20 de octubre del
2006, que aprueba el Estatuto del Organismo Publico Descentralizado denominado Hospital
Municipal Los Olivos, modificada por las Ordenanzas N2 251 y 260-CDLO, el Informe N2 150-
2015-HMLO/LOG de fecha 25 de Junio de 2015, Informe N2 188-2015-HMLO/OAF de fecha 01
de Julio del afio en curso, Proveido N2 1448-DG, vy;

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital Municipal Los Olivos es un Organismo Publico
Descentralizado de la Municipalidad Distrital de Los Olivos que cuenta con personeria juridica
de Derecho Publico y esta encargado e disefiar, implementar, desarrollar, realizar, dirigir y
supervisar actividades de salud preventiva promocional, recuperativas y de rehabilitacion,
asimismo, en el numeral 1) del articulo Sexto de la Ordenanza N2 249-CDLO que aprobo el
Estatuto del Hospital Municipal de los Olivos, se colige que es objetivo del HMLO, planificar,
organizar, dirigir y ejecutar planes de salud con calidad, calidez y tecnologia, orientados a
satisfacer la demanda efectiva de servicios integrales y especializados de salud a la poblacion
de los Olivos;

Que, Ley N2 29873 Ley de Contrataciones del Estado que modificé el
./ Decreto Legislativo N2 1017 establece en su articulo 152 que los procesos de seleccion son
7 licitacion publica, concurso publico, adjudicacion directa y adjudicacién de menor cuantia, los
cuales se podran realizar de manera corporativa o sujeto a las modalidades de seleccion de
Subasta Inversa o Convenio Marco, en concordancia el articulo 192 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado modificado por Decreto Supremo N2 138-2012-EF clasifica los
tipos de procesos de seleccion refiere también que los procesos son convocados cuando los
montos son superiores a tres (3) UIT.

Que, en la Directiva N2 007-2012-OSCE/CD Disposiciones aplicables al
registro de Informacién en el Sistema Electréonico de Contrataciones del Estado (SEACE),
establece que la “contratacion de una (1) a tres (3) UIT es el acuerdo entre una Entidad y un
proveedor que se perfecciona a través de la notificacion de la orden de compra de servicio,
seglin corresponda, que emite la Entidad a nombre de un proveedor que por el monto de una
(1) atres (3) UIT, en mérito de la cual éste dltimo, a partir de su recepcion, se obliga a proveer
lo requerido asumiendo la Entidad el pago de la retribucion econémica con cargo a fondos
publicos”.

Que, en la Directiva sefialada en el parrafo anterior, se extrae el
numeral 7.2. de Disposiciones Generales para hacer mencion que la Entidad tiene la obligacion
de brindar la publicidad a las contrataciones por montos de una (1) a tres (3) UIT, asi como a
las realizadas bajo los regimenes legales de contratacién y supuestos de inaplicacion previstos
los literales o), s), t) y v) del numeral 3.3. de la Ley a través de su registro en el SEACE que
incluye a las contrataciones que realicen las Entidades cualquiera fuese la fuente de
financiamiento a que se encuentra sujeta la contratacion.

Que, las Directivas son actos de administracion interna para las
entidades de la Administracion Publica, como es el caso de esta entidad, por ser un Organismo
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Piblico Descentralizado, estd destinado a organizar o hacer funcionar sus propias actividades
0 servicios bajo una regulacion interna de la entidad con sujecion a las normas que
expresamente asi lo establezcan y teniendo en cuenta que las entidades del Estado cumplen
una funcion publica orientada principalmente a la satisfaccion de necesidades de los
ciudadanos y para ello requieren contratar bienes servicios y obras, en ese sentido, se
considera pertinente proveer de una norma interna que dote de transparencia a las
contrataciones de bienes y servicios a los que no se encuentran dentro de los procesos de
seleccion.

Que, mediante Informe N2 150-2015-HMLO/LOG la Jefa de la Unidad
de Logistica presentd el proyecto de Directiva con la finalidad de regular el tramite que debe
seguirse ante requerimientos de Contratacién Directa de bienes y/o servicios cuyos montos no
exceden las 3 Unidades Impositivas Tributarias (UIT) a fin de garantizar que se efectien en
condiciones de eficacia, eficiencia, celeridad, economia y calidad; para ello la Directiva
establece las disposiciones basicas y lineamientos que deben observar las unidades organicas
y asistenciales del Hospital Municipal Los Olivos, por consiguiente, la Jefa de la Oficina de
Administracién y Finanzas dirigio el Informe N2 188-2015-HMLO/OAF a la Oficina de Direccion
General para que apruebe el proyecto de Directiva, seguidamente fue derivado a la Oficina de
Asesoria Juridica.

Que, estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas
por el articulo Trigésimo Quinto, inciso f), de la Ordenanza N2 249-CDLO y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR LA DIRECTIVA N2 003-2015-HMLO
“PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS
INFERIORES O IGUALES A TRES UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS”, la misma que forma
parte integrante de la presente resolucion y se encuentra debidamente visada por la Unidad
de Logistica.

ARTICULO SEGUNDO.- HACER DE CONOCIMIENTO de lo dispuesto en
la presente resolucién a la OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS para que realicen la
difusion, supervision y verificacion del estricto cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Resolucion.

REGISTRESE, CUMPLASE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA N° 003-2015- HMLO

“PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS

INFERIORES O IGUALES A TRES UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS”

OBJETIVO:

Regular el tramite que deben seguir los requerimientos de Contratacién Directa de bienes y/o servicios,
cuyos montos no exceden las tres (3) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) a fin de garantizar que se
efectlien en condiciones de eficacia, eficiencia, celeridad, economia y calidad, ello en estricta aplicacion de
los criterios de simplicidad, austeridad, concentracion y ahorro en uso de los recursos del hospital

municipal.

FINALIDAD

Dotar de transparencia a las contrataciones de bienes y servicios menores o iguales a 3 Unidades
Impositivas Tributarias, efectuando un desarrollo ordenado en la ejecucion del gasto de las mismas. Asi
como establecer las disposiciones basicas y lineamientos que deben observar las unidades organicas y
asistenciales del Hospital Municipal Los Olivos para la elaboracion de los requerimientos, tramite y pago
de los bienes y servicios contratados de forma directa, dentro del marco de lo establecido en el literal “‘h”
del numeral 3.3 del articulo 3 de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por el Decreto Legislativo
N° 1017 (modificado por la Ley N°29873) mediante acciones trasparentes y oportunas en las diferentes
etapas del proceso de contratacion, desde el requerimiento del drea usuaria hasta la suscripcion y
ejecucion del contrato o en su defecto hasta la emision de la respectiva Orden de Compra.

ALCANCE
El presente proyecto de Directiva es de aplicacion al drea de Logistica, siendo su aplicacion el
cumplimiento obligatorio por todas las areas administrativas y asistenciales.

BASE LEGAL
»  Codigo Civil
»  Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.
» Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.
» Ley N° 30281 — Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el afio Fiscal 2015.
»  Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
»  Ley N° 27785 — Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria general de la Repblica.
»  Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Puablica
»  Ley 28874 — Ley que Regula la Publicidad Estatal.
»  Decreto Legislativo N°1017, aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias
» Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado.

Decreto Supremo N° 374-2014-EF que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para

el afio Fiscal 2015.

» Resoluciéon Directoral N°027-2015-HMLO que aprueba el nuevo Manual de Organizacion y
funciones, el reglamento de Organizacion y Funciones y el Organigrama del Hospital Municipal
Los Olivos.

» Ley N°29873 - Ley que modifica el Decreto Legislativo 1017 que aprueba la Ley de
Contrataciones del Estado.

Y
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5.

DEFINICIONES

Para los efectos de la presente directiva se entenderd por:

a) Contratacién: Es la accion que realiza el Hospital de Los Olivos para proveerse de bienes y servicios,
asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente con fondos del hospital, y demas
obligaciones derivadas de su condicién como contratante.

b) Area usuaria: Es la Unidad orginica del hospital responsable de elaborar los requerimientos de
contratacion de bienes y servicios a través del sistema Médico Hospitalario (SIMEDH).

c) Especificaciones técnicas: Es la descripcion de las caracteristicas fundamentales de los bienes ylo

suministros a ser adquirido, asi como de las condiciones de contratacién (plazo de entrega, garantia
comercial, lugar de entrega, forma de entrega entre otros).

d) Términos de referencia: Es la descripcion de las caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se

ejecutard la prestacion de un servicio o consultoria, (perfil del contratista, plazo de ejecucion actividades a
realizar, entregables, producto final, entre otras especificaciones).

e) Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, o presta servicios generales o de
consultoria,

f) Consultor: La persona natural o Juridica que presta servicios profesionales altamente calificados en la
elaboraciéon de estudios y proyectos; en la inspeccion de fébrica, peritajes de equipos, bienes y
maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias, estudios, de pre factibilidad y de factibilidad.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Las contrataciones por montos iguales o inferiores a 3 UIT son aquellas adquisiciones no
programadas en el Plan de Adquisiciones y Contrataciones (PAC), que se realizan mediante acciones
directas no encontrandose sujetas al cumplimiento de los requisitos de la Ley de Contrataciones del
Estado. (Art. 3, numeral 3.3, literal h de la ley de Contrataciones del Estado.,

6.2 Es responsabilidad del drea usuaria verificar previamente que la contratacién directa del bien ylo
servicio no se requiera de manera continua o periddica por un plazo no menor a (1) afio, en cuyo
caso se comunicara a la Unidad de Logistica, a efectos de que esta Ultima determine si el valor total
estimado supera las tres (3) UIT.

6.3 El drea usuaria es la responsable de constatar que la contratacién directa del bien y/o servicio
requerido no se encuentre prevista en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la entidad
registrado en el SEACE, en cuyo caso debera formular el requerimiento correspondiente a la Unidad
de Logistica para que convoque el respectivo proceso de seleccién.

6.4 La adquisicion de bienes o contratacion de servicios por montos de hasta 1 UIT, podrin ejecutarse
con solo una cotizacion siempre y cuando el proveedor satisfaga los requerimientos, términos de
referencias y especificaciones técnicas solicitadas por el drea usuaria,
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6.5 La adquisicion de bienes o contratacién de servicios por un monto mayor a 1 UIT hasta 3 UIT,
debera contar con dos fuentes y minimo dos cotizaciones, que satisfagan las especificaciones técnicas
solicitadas por el drea usuaria,

6.6 El requerimiento para la contratacién directa de bienes y/o servicios, cuyo valor total estimado no
exceda las 3 UIT, serd formulado por el drea usuaria. Dicho requerimiento debera estar considerado
obligatoriamente en el respectivo cuadro de necesidades del afio fiscal correspondiente.

6.7 Las dreas usuarias son las responsables de elaborar las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia del bien y/o servicio, respectivamente definiendo con precision las caracteristicas,
condiciones y cantidad de los bienes y/o servicios requeridos. Para la descripcion de los bienes y/o
servicios a contratar, no se hard referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o
tipos particulares, fabricantes determinados, ni descripcion que oriente la contratacion de marca,
fabricante o tipo de producto especifico.

6.8 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es la responsable de garantizar que el requerimiento
cuente con la respectiva disponibilidad presupuestal suficiente para comprometer el gasto en el afio
fiscal correspondiente, asi como de aprobar la certificacion presupuestal de la contratacion para la
emision de la orden de compra o de servicio por parte de la Unidad de Logistica.

6.9 La Unidad de Logistica serd la responsable de llevar a cabo la contratacion del bien ylo servicio
requerido, conforme a las especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

6.10 La Unidad de Contabilidad seré responsable de efectuar la verificacién documentaria (control previo)
y registro contable de la contratacién, asi como de realizar las fases de devengado de pago
correspondiente,

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 PRESENTACION DEL REQUERIMIENTO

7.1.1 El tramite se inicia con la determinacién de la necesidad del 4rea usuaria de contar con
un bien o servicio para el cumplimiento de metas y objetivos.
Dicha determinacion de necesidad debera realizarse con una anticipacion no menor a
treinta (30) dias calendarios a la fecha en que se prevea se producird un
desabastecimiento del bien o del servicio requerido, de acuerdo al Plan Operativo
Institucional vigente y cuadro analitico del gasto.

7.1.2  El requerimiento serd elaborado por el érgano usuario, siendo éste el encargado de
definir con precisién los términos de referencia (TDR) y/o Especificaciones Técnicas del
bien y/o servicio a contratar.

7.1.3 Las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, deben contener la siguiente
informacion basica:

ESPECIFICACIONES TECNICAS: (BIENES)

a)  Objeto de la Adquisicién

b)  Descripcion incluyendo:
Unidad de medida
Cantidad

“Procedimiento de Contratacién directa de Bienes y Servicios por Montos Inferiores o Iguales a tres unidades Impositivas
Tributarias”

Pdgina N2 3 de 16

Y
i -

ﬁ],’lf‘ih!;ili RMRAA Owala N Nhvinn Nace 1M _Cz_ ¢ ~1a onoan

. 0T
rraniall 1 Ao



NICIP

LW §

e Ldadiide V £8CIHOLO! {
Caracteristica.
Calidad.
Pardametros de funcionamiento
Entre otros, evitando indicar marcas o caracteristicas que direccionen la contratacion
c) Plazo de entrega o cronograma de entrega.
d) Condiciones de entrega o suministro.
e) Indicar si la adquisicion incluira la instalacion de los bienes.
f)  Plano, disefio o dibujo del bien, de ser el caso.
g) Finalidad Publica de la adquisicion.
h)  Afectacion presupuestal y el detalle de la fuente y rubro de financiamiento
i) Otra que la naturaleza del requerimiento lo exijan.

TERMINOS DE REFERENCIA: (SERVICIOS)

a) Objeto de la Contratacion

b)  Descripcion del servicio solicitado.

c) Perfil de la persona natural o juridica que debera prestar el servicio, incluyendo el
tiempo de experiencia minimo que debera acreditar.

d) Duracion de la prestacion del servicio.

e) Productos a entregar y su descripcion de ser el caso.

f)  Area encargada de la supervision y conformidad del servicio.

g) Finalidad publica de la contratacion.

h)  Otras que la naturaleza del requerimiento lo exijan.

7.1.4  Sila necesidad corresponde a un bien, el area usuaria coordinara con el Almacén Central
sobre la existencia sobre la existencia del stock disponible, en cuyo caso elaborara el
Pedido Comprobante de Salida (PECOSA), para que se haga entrega del bien requerido.

7.1.5 Si la necesidad corresponde a un servicio, el drea usuaria verificara si puede ser
ejecutado con su propio personal o el de otras unidades organicas considerando la
naturaleza de las funciones y competencia, en cuyo caso coordinard con la unidad
organica respectiva para la atencion del servicio requerido.

7.1.6 En caso el bien no esté disponible en el Almacén o el servicio no pueda ser ejecutado
con el personal propio o de otra unidad organica, el drea usuaria procedera a elaborar el
requerimiento de contratacion (Formato - anexo) considerando los aspectos senalados
en los puntos 6 y 7 de la presente directiva.

Del Tramite del Requerimiento de Contratacion:

7.1.7 El Requerimiento de contratacién se presentarda a la Oficina de Administracion y
Finanzas, conteniendo la siguiente informacion:

a) La numeracion correlativa y la fecha de su emision.
b) La denominacion del area usuaria, el codigo de centro de costo, Partida Presupuestal,
niimero de actividad y la justificacion de la contratacion del bien o servicio.

c) La descripcion del bien o el servicio, la unidad de medida, la cantidad y el precio
referencial consultado a la Oficina del Planeamiento y Presupuesto.

“Procedimiento de Contratacion directa de Bienes y Servicios por Montos Inferiores o Iguales a tres unidades Impositivas
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7.1.8

7.1.9

7.1.10

7.1.11

7.1.12

d) El valor estimado de la contratacion que debe incluir los tributos y todo concepto
que pueda incidir en el costo del bien o servicio.

e) Firma y sello del responsable del drea usuaria y el visto bueno del drea que depende
funcionalmente.

Se debera adjuntar al Requerimiento de Contratacién, las especificaciones técnicas del
bien (Anexo N° 01) o los términos de referencia del servicio (Anexo N° 02),
debidamente visados por el Jefe responsable del drea usuaria.

El Requerimiento de contratacién de servicios publicitarios, impresion, confeccion de
banderolas, entre otros, que involucran la imagen del Hospital, debe contar con el
disefio aprobado por el Responsable de Area de Imagen Institucional del HMLO.

El requerimiento de Contratacién de bienes y/o servicios informaticos, debe contar con
visto bueno de la Unidad de Estadistica e Informatica.

La Oficina de Administracién remitira a la Unidad de Logistica los requerimientos de
contratacion para que verifique (la correcta elaboracion del Requerimiento de
Contratacion, caso contrario coordinard con el area usuaria la correccion del mismo,
suspendiendo el tramite hasta que se subsane lo observado.

La Unidad de Logistica verificara que los bienes y servicios requeridos no se encuentren
en el catilogo Electronico de Convenio Marco publicado en el SEACE: caso contrario,
deberé seguirse el procedimiento establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento respecto a la modalidad de contratacién a través del Convenio Marco.

7.2 COTIZACIONES

7.2.1

7.2.2

7.2.3

Con la formalizacién del requerimiento se ejecutara la indagacion de precios o el estudio
de posibilidades que ofrece el mercado con lo cual empieza el proceso de contratacion
cuyo valor referencial es igual o menor a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias.

Dentro de los cinco (05) dias habiles de recibido el requerimiento de Contratacion, la
Unidad de Logistica solicitard al proveedor o proveedores existentes en el mercado
nacional, cuya actividad econémica se relacione con el tipo de bien o servicio a adquirir
o contratar, que emitan sus cotizaciones o valores referenciales, por el bien o servicio,
las cuales deberan cumplir con las especificaciones técnicas y/o términos de referencia
requeridos y no tener una antigliedad mayor a treinta (30) dias calendarios desde la
fecha del Requerimiento de Contratacion.

La Unidad de Logistica procederd a la obtencién de dos (02) cotizaciones como minimo
que podran efectuarse via fax, correo electronico u otro medio, para la determinacion
del costo total de la contratacion, con excepcion en los casos que el monto de la
contratacion no supere a una (01) Unidad Impositiva Tributaria, para lo cual se requerira
solo una cotizacién, siempre que la propuesta del proveedor cumpla con las
especificaciones técnicas requeridas y en las razonabilidad técnica y econdmica.

“procedimiento de Contratacion directa de Bienes y Servicios por Montos Inferiores o Iguales a tres unidades Impositivas
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7.2.4 Las cotizaciones seran solicitadas por el analista de la Unidad de Logistica o el
responsable del drea, quienes elaborarin el cuadro comparativo de acuerdo a las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, el mismo que seré visado por el jefe
de la Unidad de Logistica.

7.2.5 El analista o responsable podré solicitar al responsable del drea usuaria de ser necesario
la opinién técnica sobre las cotizaciones recibidas por parte de los proveedores en
forma previa a la realizacion del cuadro comparativo, en el cual para su realizacion
deberi considerarse dos (02) fuentes como el precio historico o referencial (si hubiese)
y las cotizaciones recibidas por los proveedores.

7.2.6  En el caso de servicio de consultoria se solicitard a los proveedores seleccionados que
adjunten los siguientes documentos:

a)  Curriculum Vitae documentado

b) La oferta econémica. (Anexo N°03).

¢) Declaracién Jurada de conocer y someterse a los términos de referencia y plazos que
se indican (Anexo N°04).

7.2.7  La Unidad de Logistica derivaré el expediente del estudio de mercado realizado (cuadro
comparativo, cotizaciones y requerimiento) mediante un proveido a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto quien dentro del plazo de un (0l) dia habil efectuard la
verificacion del requerimiento y el expediente del estudio de mercado de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal (afectacion presupuestal).

Posteriormente derivard el expediente con la afectacion presupuestal aprobada a la
Unidad de Logistica con el Visto Bueno, para que se efectie el procedimiento de
contratacion directa de bienes y servicios.

7.3 DE LA EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

7.3.6  La Unidad de Logistica elaborara la orden de compra y/o de servicio en cualquiera de los casos sefialados,
cuyo sustento es el expediente de contratacion debidamente aprobado.

7.3.7  La Orden de Compra y/o Servicio deberd contener en forma expresa lo siguiente:

- Las especificaciones técnicas de los bienes.
- Los términos de referencia de los servicios.

) - lafecha de entrega y otros que se considere necesarios para su atencion.
\"’ / , - Monto de la contratacion, incluido impuestos.
% |[\BE } &F - Lugar y plazo de entrega.

- Glosa de Aplicacion de Penalidad por incumplimiento (Para conocimiento del
Proveedor).

- Nombre del Emisor de la Orden.

- Area encargada de la conformidad de la prestacion.

- De ser necesario indicar cédigo de cuenta interbancaria (CClI).

7.3.8 La orden de compra o de Servicio serd suscrita por el Jefe de la Unidad de Logistica para realizar el
compromiso programado de la adquisicion.

7.3.9 Una vez emitida la orden de compra o de servicio, se comunicara al érgano usuario el inicio del servicio.
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7.3.10  La Unidad de Logistica remitira al proveédor la Orden de compra o Servicio a través de cualquiera de los
siguientes medios:
- Via correo electronico debera obtener la constancia de recepcion por parte del
proveedor.
- Via fax debera obtener la conformidad del envio en sefal de aceptacion.
- Mediante recepcion directa, debiendo apersonarse el contratante a las oficinas en los
horarios indicados.

7.4 CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

7.4.6  La unidad de Logistica gestionara ante el drea usuaria la conformidad del bien (equipos) o servicio
recibido, para lo cual le alcanzarai la siguiente documentacion:
La orden de servicio y/o compra que debe contener el expediente de contratacion
aprobado.
- Copia de la factura y Guia de Remision.
- Otros documentos referidos a la atencion, de ser el caso.

747 En la recepcion de bienes, la conformidad sera otorgada por el responsable del Almacén Central de
Logistica quien posteriormente entregara al usuario el bien con una péliza de salida. Para la verificacion del
cumplimiento de las especificaciones técnicas, se podrd requerir la participacién del area usuaria al
momento de la entrega.

En caso de bienes que requieran de la revision de un especialista, se solicitara
adicionalmente, un informe de conformidad del drea usuaria en cuanto al cumplimiento
de las especificaciones técnicas.

La conformidad se verifica con el sello y firma del responsable del Almacén Central de
Logistica en la Guia de Remision. Ello no impide el reclamo posterior del drea usuaria
respecto de cualquier vicio oculto o incumplimiento de las especificaciones técnicas no

detectadas al momento de la entrega, a fin que el proveedor lo subsane en forma
oportuna.

748 En la prestacion de servicios, la conformidad sera otorgada por el drea usuaria luego de realizado el
servicio conforme a los términos de referencia del mismo, salvo observaciones en la ejecucion en el
producto o en el resultado final del mismo, que deberin ser subsanadas por el proveedor dentro del
plazo que se le otorgue para tal efecto.

La conformidad del servicio se verifica con el sello y firma del responsable del area
usuaria en el formato de conformidad debidamente llenado (Anexo N° 05).

749 El area usuaria en un plazo no mayor de un (01) dia hibil de recibida la documentacion antes sefialada,
emitira la conformidad con la prestacién mediante el formato del Anexo antes mencionado con lo cual se
acreditard la atencion del servicio o consultorfa.

7.5 DEL DEVENGADO Y PAGADO

7.5.6 La Unidad de Logistica remitira el expediente de contratacion debidamente ejecutado a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto para que emita el compromiso presupuestal y remita a la oficina de
Contabilidad con la cual se dara por concluido el proceso de contratacion de bienes y servicios por
montos iguales o inferiores a 3UIT:

- Informe de solicitud emitido por el area usuaria
- Origina ylo copia del formato de requerimiento (Anexo N° 06)
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- Original de la Orden de Compra o servicio

- Original de Cuadros comparativos

- Cotizaciones actualizadas

- Guia de Remision

- Factura

- Original del formato de conformidad.

- Consulta RUC del Proveedor, para identificar el estado situacional del contribuyente.
- Inicio de los documentos (Contratos o convenios) de ser el caso.

7:5.7 Una vez devengado el expediente de contratacion de la orden de compra y/o servicio en la oficina de

contabilidad, se remite a la oficina de Tesoreria para el girado, formulandose el cheque o la disposicion de
pago a cuenta interbancaria CCl de ser el caso.

7.5.8 Los pagos con cheque se efectuaran en la Unidad de Tesoreria.

759 El pago se realizard con los documentos que acreditan que el bien o servicio fue entregado conforme al

requerimiento solicitado por parte del érgano usuario.

7.6 EN CASO DE INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL PROVEEDOR
7.6.6 En caso el proveedor incumpla las condiciones de entrega del bien o de prestacion del servicio, se le

requerira mediante carta simple suscrita por la Unidad de Logistica el cumplimiento de sus obligaciones.
En caso de persistir el incumplimiento del proveedor por la demora en la entrega del bien y/o prestacion
del servicio ocasionara la aplicacion de una penalidad no mayor al 10% del monto contractual calculada en
base al plazo requerido, dicha penalidad debera ser consignada en la Orden de Compra y/o Servicio a
emitirse.

7.6.7 La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo con la siguiente féormula:

8.3

8.4

8.5

8.6

Penalidad diaria = 0.10 X Monto
F X Plazo en Dias
Dénde F tendra los siguientes valores:
- Para plazos menores o iguales a quince (15) dias : F=0.25
- Para plazos mayores a dieciséis (16) dias: F = 0.40

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Unidad de Logistica es la (nica responsable de planificar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos de
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios requeridos por todas las Unidades Estructuradas del
Hospital Municipal Los Olivos; por lo que ninguna otra unidad organica esta autorizada a adquirir y/o contratar
bienes y/o servicios directamente con los proveedores.

La Unidad de Logistica no asumird gastos contraidos o efectuados por otras Unidades Organicas distintas a la
Unidad de Logistica.

Los Funcionarios, servidores y personal eventual contratado, responsable de cada area usuaria deben tomar las
previsiones del caso a efectos de programar con la debida anticipacion sus respectivos requerimientos de
Contratacion de bienes y servicios, a fin que no se afecten los productos o resultados de sus proyectos o
actividades, de acuerdo a sus metas y objetivos previstos.

Los requerimientos de contratacion deben elaborarse y presentarse antes de la ejecucion de la prestacion, por
tanto no se admitiran regularizaciones de ningln tipo, sin perjuicio de las responsabilidades que hubiere lugar.
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9 DISP SICIONES Fl

9.3 La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion, mediante Resolucion
Directoral.

9.4 Para todo lo no previsto en la presente directiva, sera de aplicacion lo dispuesto en el Cédigo Civil, la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, y demds normas generales y especificas que resulten aplicables.

9.5 La presente Directiva no es de aplicacion para la Contratacion Administrativa de Servicios CAS.

10 FORMATOS

ANEXO N°01: Especificaciones Técnicas del bien.

ANEXO N°02: Términos de Referencia del servicio.

ANEXO N°03: Carta de Propuesta Economica

ANEXO N°04: Declaracion Jurada de conocer y someterse a los términos de referencia y plazos
que se indican,

ANEXO N°05: Conformidad de Servicio.

ANEXO N°06: Formato de requerimiento.

AL MUNICIPAL LO5 QLIVOS

7 ~.

e elod Lo kO

CRNAN SOLIS VERDE
DH'EQCTOPT GENERAL ROE
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FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

" ANEXO N°0I

OBJETO:

AGGUISICION T cvvvrvorve et ire sttt s ire sy ses s 20 88488011881 88 8 08 S8 480 e b s

(BIENES)

ESPECIFICACIONES TECNICAS

JUSTIFICACION (FINALIDAD)

DESCRIPCION / REQUISITOS MINIMOS:

ITEM CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION DEL BIEN
Denominacién.-
Caracteristicas.-
Detalles adicionales.-
GARANTIA MiNIMA:

PLAZO DE ENTREGA: (Dias Cﬁlendario)

INCLUYE INSTALACION:

s

FECHA DE ENTREGA.:
/ /
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‘ANEXO N°02

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
(SERVICIOS)

TERMINOS DE REFERENCIA

OBJETO DEL SERVICIO:

(00T R ae L e LAl (oI AT [of [0 K L=

JUSTIFICACION (FINALIDAD):

REQUISITOS MINIMOS /| CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

ACTIVIDADES A REALIZAR:

PLAZO DEL SERVICIO:

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

FECHA DE ENTREGA:
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HOSPITAL MUNICIPAL

Calidad, Calidez y Tecn ologia
ANEXO N°03
CARTA DE PROPUESTA ECONOMICA
(MODELO)
Senores:
HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que de acuerdo con los Términos de
Referencia y/o Especificaciones Técnicas, mi propuesta economica es la siguiente:

CONC o) ; ; COS’

(Consi gna I mMon

TOTAL

La propuesta econémica incluye todos los tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebas, y de ser
el caso, los costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que sea
aplicable y que pueda tener incidencia sobre el costo.

FIRMA'Y SELLO DEL REPRESENTANTE LEGAL
Nombre / Razéon Social del Postor

“Procedimiento de Contratacion directa de Bienes y Servicios por Montos Inferiores o Iguales a tres unidades Impositivas
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ANEXO N°04

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

SENORES
HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS
Presente.-

De nuestra Consideracién:

(Nombres y Apellidos del representante Legal), ldentificado con DNI N° ............... , domiciliado en
........................................ » Representante Legal de la empresa......................ccccee . que
se presenta como postor para la CONSULTORIA/SERVICIO, ETC DE

declaro bajo juramento:

I. No tengo impedimento para contratar con el Estado, conforme el articulo 10* de la Ley de
Contrataciones del Estado, aprobada por decreto legislativo N° 10174,
Conozco, acepto y se someto a las condiciones y procedimientos del proceso de contratacién.

3. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para efectos
del presente servicio.

4. Me comprometo a mantener mi oferta durante el proceso y a suscribir el contrato, en caso de
resultar favorecido con el servicio.

(Fecha)

Firma y sello del Representante Legal
Nombre/Razon social del postor
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ANEXO N°05

CONFORMIDAD DE SERVICIO

Orden de Servicio N®. ..o

Proveedors u: v » suss s s sonn swam 5os S5ws Sas fe smms ey

Informe de ejecucion del servicio:

El servicio deriva de un contrato: SIO NOO
2. Se ejecutd por el proveedor cumpliendo totalmente con los Términos de Referencia
requeridos: Sl NoO
3. Se cumplié con el plazo establecido: SI0 NODO
. Periodo o fecha en que se ejecuto:
5. Se encuentra CONFORME con el servicio: SId NOO

Observaciones o detalles del servicio realizado:

..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

Fecha: [/

Nombres y apellidos
Firma y sello del usuario

Nota: Der ser necesario se podran adjuntar fotos, informes o documentacion adicional que corroboren
el servicio realizado.
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ANEXO N°06

FORMATO DE REQUERIMIENTO

REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

NO

00541

Hospital Municipal
Los Olivos Fecha ......coeeee /o ? I
AREA: }
CENTRO DE COSTOS: N° DE PROYECTO:
META: N°e FUENTE FTO:
N° ACTIVIDAD: . BlEN/SER\',:l B | | S ‘
PART. PRESUP.:
o . ~ UNIDAD .
N D ESCRIPCION UNBEAD | CANTIDAD
|
|
i
i
|
Usuario Oficina de Planeamiento Oficina de Administracion
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DIAGRAMA DE PROCESO DE COMPRA MENOR O IGUAL A TRES UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS - FLUJOGRAMA

PLANEAMIENTO Y
AREA USUARIA OFICINA DE ADMINISTRACION UNIDAD DE LOGISTICA PROVEEDOR ALMACEN
PRESUPUESTO
INICIO
RECHEAIMIEN eQUEENTO b
TO DEBIENES | | 9 s
VSERVICIOS BIENES Y SERVICIOS
1 |
NO A g:RDZB RECEPCION DE
—> |  REQUERIMIENTO
REQUERIMIE 9
NTO 1
SOUCITUDDE || COTIZACION
COTIZACION PROFORMA
CUADRO —1 o
APROBACION
COMPARATIVO VAFECTAZION
\ PRESUPUESTAL
FIRMA DE ORDEN DE GENERACION DE
COMPRA O SERVICIO | < ORDEN DE COMPRA |
O SERVICIO
> RECEPCION DE ENVIO DEORDEN SoUaTA
ORDEN DECOMPRA H—»{  DECOMPRA O »| VERIFICACIO
O SERVICIO SERVICIO NDEL BIEN
VERFICAGO
NDELBIEN < ’J
SOUaTADO
RECEPCION DE
BIENES SEGUN
ORDEN DE COMPRA
RECEPCION DE GUIAS Y ‘
RECEPCION DE
EXPEDIENTES DE
COMPRAS O SERVICIOS
REGISTRO EN EL LIBRO DE PARA COMPROMISO

COMPRAS O SERVICIO

v

PPTAL.
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