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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL CAYETANO HEREDIA

5 G é‘nl i

VISTO:

El Expediente N° 14360-2018-HCH y sus documentos anexados, y; ST TAND )

Ak TERTT
[ TER T PIES

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe N° 564-2018-OL-OEA/HCH de fecha 08 de mayo de 2018, la Oficina
de Logistica sefiala que ha absuelto las observaciones al proyecto de Directiva “Normas y
procedimientos para la Contratacién de Bienes, Servicios y Obras para el Hospital Cayetano
Heredia”, anotadas por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, por lo que solicitan
su elevacion y aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, con Memorando N° 966-2018-OEA-HCH de fecha 10 de mayo de 20118, la Oficina
Ejecutiva de Administracion remite el Informe N° 564-2018-OL.-OEA/HCH de la Oficina de
Logistica absolviendo las observaciones al proyecto de directiva citado en el parrafo
precedente, para poder seguir con el tramite correspondiente orientando a la aprobacion del
proyecto de directiva que se formula en el marco de la normativa vigente;

Que, con Informe N° 004-2018-OEPE-UP-HCH de fecha 18 de mayo de 2018, la Unidad de

Presupuesto, indica que de la revision del contenido de la citada directiva, se han subsanado

las observaciones y en general se cifie a los procedimientos y requisitos establecidos en la
. Leyde Contrataciones del Estado y su Reglamento, por lo que debe proseguirse con el tramite
-\ de aprobacién correspondiente, previa opinién de la Unidad de Organizacion de la OEPE,
- ! para una adecuada aplicacion de los procedimientos de contrataciones;

' Que, mediante Informe N° 052-2018-OEPE/HCH de fecha 25 de mayo de 2018, la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico concluye que el proyecto de Directiva “Contratacion de
Bienes, Servicios y Obras para el Hospital Cayetano Heredia’, cumple con la estructura
establecida en las Normas para la “Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de
Salud”, razon por la cual cuenta con la aprobacién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico;

Que, con Informe N° 799-2018-OL-OEA/HCH de fecha 03 de julio de 2018, la Oficina de
Logistica sefiala sobre la aprobacion de directiva de “Contratacion de Bienes, Servicios y
Obras para el Hospital Cayetano Heredia” y conteniendo informes técnicos respectivos
aprobatorios por las unidades competentes y con la urgencia de materializar la emision de la
norma, informa una adicién de forma que no modifica asuntos de fondo en el proyecto de
directiva, para lo cual adiciona el siguiente acapite: “5.13 Responsabilidad para vicios ocultos”.

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 850-2016/MINSA de fecha 28 de octubre de 2016,
que aprueba el documento denominado “Normas para la Elaboracion de Documentos
Normativos del Ministerio de Salud” y deja sin efecto, la Resolucion Ministerial N° 526-
2011/MINSA. Asimismo, la citada normativa establece en el acépite 6.1.2. lo siguiente:

E{EDIA



“6.1.2 Directiva

Es el Documento Normativo con el que se establece aspectos técnicos y operativos
en materias especificas y cuya emision puede obedecer a lo dispuesto en una norma
legal de caracter general o de una NTS.

[ as Directivas pueden ser de aplicacion en todo el sector salud, si por la naturaleza de

RN su contenido asi se requiere, debiendo ser expresamente sefialado en el Ambito de
Vi 3 Aplicacién de las mismas.

o Vv "@-‘a \) Por la naturaleza de su contenido, las Directivas se denominan:

wh i . . - ; - o . ; . . .
O/ . Directivas Administrativas, cuando estén dirigidas a temas del ambito administrativo.

,,,,,,, « Directivas Sanitarias, cuando estan dirigidas a temas del ambito sanitario.”,
Que, el objeto de la presente directiva es establecer las normas y procedimientos que regulan
las contrataciones de bienes, servicios y obras, para contribuir a que el area usuaria defina
sus necesidades a través de las Especificaciones Técnicas para la contratacion de bienes, y
Términos de Referencia para la contratacion de servicios o consultorias en general (distintas
a las consultorfas de obras) y términos de referencia para las consultorias de obras y los
expedientes técnicos para las obras, de forma clara, precisa y organizada, lo cual permitira
obtener una oferta idonea, con la calidad requerida o mejorada, y a un costo total adecuado,
logrando que las compras del Hospital se realicen en forma oportuna, eficiente, eficaz y
transparente, para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Asimismo, indica
que la presente directiva es aplicable para la contratacion de bienes y servicios por montos
menores o iguales a 8 Unidades Impositivas Tributarias (UIT), salvo que se trate de bienes y
f0bes,  servicios incluidos en el Catalogo de Acuerdo Marco, con el proposito de realizar el uso
‘53'\ eficiente y eficaz de los fondos publicos asignados;

/Que, de la revisién del presente expediente, se aprecia que el proyecto de Directiva
“Contratacion de Bienes, Servicios y Obras para el Hospital Cayetano Heredia”, se encuentra
acorde a la estructura establecida en el documento denominado “Normas para la Elaboracion
de Documentos Normativos del Ministerio de Salud” en su acapite 6.1.2, aprobado por
Resolucion Ministerial N° 850-2016/MINSA,

Que, contando con la aprobacion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y
encontrandose dentro de los alcances de lo dispuesto en la Ley N° 30225 “Ley de
Contrataciones del Estado”, su Reglamento y modificatorias, ésta Oficina de Asesoria Juridica
es de la opinion que se apruebe el Proyecto de Directiva “Contratacion de Bienes, Servicios y
Obras para el Hospital Cayetano Heredia”;

Que, estando al contenido de los documentos de vistos y con el Informe N° 539-2018-
OAJ/HCH de la Oficina de Asesoria Juridica, de fecha 22 de junio de 2018,

Con el visado del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de la Directora
Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, del Jefe de la Oficina de
Logistica, y de la Jefa de Oficina de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones que le confiere el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Cayetano Heredia, aprobado por Resolucion Ministerial N° 216-2007/MINSA, del 09
de marzo de 2007,
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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL CAYETANO HEREDIA

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR LA DIRECTIVA “CONTRATACIONES DE BIENES,
: \SERVICIOS Y OBRAS PARA EL HOSPITAL CAYETANO HEREDIA”, la cual se adjunta y
jorma parte de la presente resolucion directoral.

_j"> 2 /

/ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento del monitoreo del presente acto
~27 2 vesolutivo al Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion y al Jefe de la Oficina
de Logistica.

\

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones efectuar la publicacion
y difusion de la presente Resolucion Directoral en el Portal de Transparencia Estandar del
Hospital Cayetano Heredia (http:www.hospitalcayetano.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N°  -2018- HCH-OEA/OL

“CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS PARA EL HOSPITAL
CAYETANO HEREDIA”

L FINALIDAD

Establecer disposiciones y lineamientos gque regulen las contrataciones y uniformizar criterios en
la preparacién, presentacién y atencién de los requerimientos de Contratacion de Bienes,
Servicios y Obras, permitiendo optimizar en forma integral el uso de los recursos publicos de
conformidad con los principios de moralidad, transparencia, trato justo e igualitario, libre
concurrencia y competencia que soliciten las Unidades Organicas.

I OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer normas y procedimientos que reguian ias
contrataciones de bienes, servicios y obras, para contribuir a que el area usuaria defina sus
necesidades a través de las Especificaciones Técnicas para la contratacién de bienes, y
Términos de Referencia para la contratacién de servicios o consultorfas en general (distintas a
las consultor(as de obra) y términos de referencia para las consultorfas de obra y los expedientes
técnicos para las obras, de forma clara, precisa y organizada, lo cual permitira obtener una oferta
idénea, con la calidad requerida o mejorada y a un costo total adecuado, logrando que las
compras del Hospital se realicen en forma oportuna, eficiente, eficaz y transparente, para el
cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.

Establecer las disposiciones para regular la formulacion para la contratacion de bienes vy
servicios, en el &mbito de aplicacion de la Ley N 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. Asimismo, la presente directiva es aplicable para la contratacion de bienes y
servicios por montos menores o iguales a 8 Unidades Impositivas Tributarias (UIT), salvo que se
trate de bienes y servicios inciuidos en el Catdlogo de Acuerdo Marco, con el proposito de realizar
el uso eficiente y eficaz de los fondos pUblicos asignados,

.  ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para las Direcciones, Oficinas, Departamentos,
Unidades y Areas del Hospital Nacional Cayetano Heredia, siendo la Oficina de Logistica ia
responsable de velar por su ejecucion y estricto cumplimiento.

. BASE LEGAL.
4.1. Constitucion Politica del Perd de 1993.

4.2, L.ey N° 28411 —Ley General dei Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.
4.3, Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Piblico
4.4. Ley N® 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

4.5, DECRETO LEGISLATIVO N° 1272, que modifica la Ley N° 27444.

4.6. Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

47. Ley N° 30225 - L.ey de Contrataciones del Estado. {Ley)

4.8, Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la LEY N® 30225.

4.9. Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de Contrataciones del Estado.
{Reglamento)

410. Decreto Supremo N° 056-2017-EF que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225,
aprobado por ei Decreto Supremo N* 350-201 5-EF.




4.11. Directivas del OSCE/CD, Disposiciones aplicables de la Ley de contrataciones del Estado.

4.12. Directiva N* 005-2010-EF/76.01Directiva para la Ejecucion Presupuestaria aprobada por
Resolucion Directoral N® 030-2010-EF-76.01

443, Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF-77.15

4.14. Decreto Supremo N° 234-2013-EF - Reglamento de la Ley N® 30056 en lo referido al
crédito por gastos de capacitacion, gastos de investigacion cientifica, tecnoldgica o de
innovacién tecnologica y pronto pago.

415. Decreto Supremo 380-2017-EF, aprueba el vaior de la Unidad Impositiva Tributaria para el
2018. ‘

4.16. Codigo Civil, de aplicacién supletoria en lo que corresponda

V. ORGANIZACION DE LA ENTIDAD PARA LAS CONTRATACIONES

5.1.TITULAR DE LA ENTIDAD
El Director General, es la méas alta autoridad ejecutiva, de conformidad con las normas de
organizacién del Hospital, ejerce las funclones previstas en la Ley, su reglamento y sus
modificatorias, para la aprobacién, autorizacion y supervision de los procesos de contratacion de
bienes, servicios y obras.
E| Director General, puede delegar mediante Resolucion Directoral la autoridad que le otorga la
Ley.

5.2.ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES
Conforme al Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Resolucion
Ministeriat N® 216-2007/MINSA de 09 de marzo de 2007, en el articulo 14° define a la Oficina de
Logistica como la Unidad Orgénica encargada de lograr los recursos materiales y servicios, en la
cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios internos.

La Oficina de Logistica, como érgano encargado de las contrataciones, ademas de las funciones
y competencias establecidas en el ROF, la Ley je confiere la funcién de la gestion administrativa
del contrato, que involucra el trémite de perfeccionamiento, la aplicacion de las penalidades, el
procedimiento de pago, en lo que corresponda, entre otras actividades de indole administrativo.
La supervisién de la ejecucion del contrato le compete al drea usuaria o al érgano al que se le
haya asignado tal funcién.

Los servidores del drgano encargado de las contrataciones de la Entidad que, en razon de sus
funciones intervienen directamente en alguna de las fases de la contratacion, deben ser
profesionales y/o técnicos certificados.

5.3.AREA USUARIA
Es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacion
que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por ofras
dependencias, que colabora y participa en la planificacién de las cantrataciones, y realiza Ia
verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento, previas a su
conformidad.

Las areas usuarias del Hospital Nacional Cayetano Heredia deben acreditar a un responsable
ante la oficina de Logistica a fin de realizar las coordinaciones y atenciones de los pedidos, las
afeas usuarias del Hospital son:

1. DIRECCION GENERAL
2. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
3. OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Direce




V.

5.4.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.

4

5. OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

6. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

7. OFICINA DE EPIDIOMOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL.

8. OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD.

9. OFICINA DE COMUNICACIONES

10. OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

11. OFICINA DE SEGUROS.

12, DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA

13. DEPARTAMENTO DE MEDICINA

14. DEPARTAMENTO DE ENFERMEDADES INFECCIOSAS, TROPICALES Y
DERMATOLOGICAS.

15. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

16. DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

17. DEPARTAMENTO DE GIENCO- OBSTETRICIA

18. DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

19. DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICAY REHABILITACION.

20. DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

21. DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

22. DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO.

23. DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA'Y ANATOMIA PATOLOGICA.

24, DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICCO POR IMAGENES

25. DEPARATMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA.

26. DEPARATMENTO DE SERVICIO SOCIAL

27. DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

28. DEPARTAMENTO DE FARMACIA.

MODELQ DE GESTION POR RESULTADOS BAJO ENFOQUE DE MACRO PROCESOS
HOSPITALARIO Y DE ADMINISTRACION

La implantacién de un modelo de gestién por resultados persigue el objetivo de focalizar la
gestion hospitalaria y administrativa en el control de los resultados y no solo en los
procedimientos.

En este marco, se implementaran indicadores de resultados que permitiran mensurar el logro de
los objetivos, metas y resultados alcanzados. La finalidad de este enfoque es orientar los
recursos econdmicos y humanos hacia una mejor atencion al ciudadano, optimizar los tiempos y
esfuerzos priorizando la atencién de requerimientos, mejorar la rendicion de cuentas, generar
sinergias, transparentar los resultados y crear valor plblico que se define como una cadena de
medios y fines a través de las cuales ia gestion publica desarrolla sus programas para conseguir
sus fines y objetivos cuyo resultado serd dar respuestas inmediatas a la demanda ciudadana y
generar confianza en los operadores publicos y en la ciudadania a través del buen uso de los
recursos publicos.

PRINCIPIOS QUE REGULAN LAS CONTRATACIONES

La presente Directiva se rige por los principios establecidos en la ley de contrataciones del
estado; ello sin perjuicio de la vigencia de otros Principios Generales del Derecho Administrativo

y del Derecho Comun.

Los principios sirven de criterio de interpretacién para fa aplicacion de la Ley y su reglamento, de
integracién para solucionar sus vacios y como parametros para la actuacion de quienes
intervengan en dichas contrataciones:




i

b)

c)

d)

e)

h}

)
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Libertad de concurrencia. Las Entidades promueven el libre acceso y participacién de
proveedores en los procesos de contratacion que realicen, debiendo evitarse exigencias y
formalidades costosas e innecesarias. Se encuentra prohibida la adopcion de practicas que
limiten o afecten la libre concurrencia de proveedores.

lgualdad de trato. Todos los proveedores deben disponer de fas mismas oportunidades
para formular sus ofertas, encontrandose prohibida la existencia de privilegios o ventajas vy,
en consecuencia, el trato discriminatorio manifiesto o encubierto. Este principio exige gue no
se traten de manera diferente situaciones que son similares y que situaciones diferentes no
sean tratadas de manera idéntica siempre que ese trato cuente con una justificacion objetiva
y razonable, favoreciendo el desarrollo de una competencia efectiva.

Transparencia. Transparencia. Las Entidades proporclonan informacion clara y
coherente con et fin de que todas las etapas de la contratacion sean comprendidas por los
proveedores garantizando fa libertad de concurrencia, y que la contratacion se desarrolie
bajo condiciones de igualdad de trato, objetividad e imparcialidad. Este principio respeta las
excepciones establecidas en el ordenamiento juridico.

Publicidad. E} proceso de contratacion debe ser objeto de publicidad y difusion con la
finalidad de promover fa libre concurrencia y competencia efectiva, facilitando [a supervisién
y el control de las contrataciones.

Competencia. Los procesos de contratacién inciuyen disposiciones que permiten establecer
condiciones de competencia efectiva y obtener la propuesta mas ventajosa para satisfacer el
interés publico que subyace a fa contratacién. Se encuentra prohibida la adopcion de
practicas que restrinjan o afecten la competencia.

Eficacia y Eficiencia. £l proceso de contratacion y las decisiones que se adopten en su
ejecucion deben orientarse al cumplimiento de los fines, metas y objetivos de la Entidad,
priorizando estos sobre la realizacion de formalidades no esenciales, garantizando la efectiva
y oportuna satisfaccion de los fines ptiblicos para que tengan una repercusion positiva en las
condiciones de vida de las personas, asl como del interés publico, bajo condiciones de
calidad y con el mejor uso de los recursos publicos.

Vigencia Tecnoldgica. Los bienes, servicios y obras deben reunir las condiciones de
calidad y modernidad tecnoldgicas necesarias para cumplir con efectividad la finalidad
puiblica para los que son requeridos, por un determinado y previsible tiempo de duracion, con
posibitidad de adecuarse, integrarse y repotenciarse si fuera el caso, con los avances
cientificos y tecnolégicos.

Sostenibilidad ambiental y social. En el disefio y desarrollo de la contratacién publica se
consideran criterios y préacticas que permitan contribuir tanto a la proteccion medicambiental
como social y al desarrollo humano.

Equidad. Las prestaciones y derechos de las partes deben guardar una razonable relacion
de equivaiencia y proporcionalidad, sin perjuicio de las facultades que corresponden al
Estado en la gestidn del interés general.

integridad. La conducta de los participes en cualquier etapa del proceso de contratacion
esta guiada por la honestidad y veracidad, evitando cualquier practica indebida, la misma
gue, en caso de producirse, debe ser comunicada a las autoridades competentes de manera
directa y oportuna




VIl. ABREVIATURAS

a. EETT : Especificaciones Técnicas.

b. TDR : Términos de Referencia,

¢. OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
d. PAC : Plan Anual de Contrataciones,

e. SEACE ' Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

f. CCN : Cuadro de Necesidades.

g. POA : Plan Operativo Anual.

VIll. RESPONSABILIDADES ESENCIALES

Los funcionarios y servidores que intervienen en los procesos de contratacién por o a nombre de
la Entidad, con independencia del régimen juridico que los vincule a ésta, son responsables, en
el ambito de las actuaciones que realicen, de organizar, elaborar [a documentacion y conducir el
proceso de contratacién, asi como la ejecucion del contrate y su conclusion, de manera eficiente,
bajo el enfoque de gestién por resultados, a través del cumplimiento de las normas aplicables y
de los fines plbiicos de cada contrato, conforme a los principios establecidos en ia Ley.

De corresponder la determinacién de responsabilidad per las conirataciones, esta se realiza de
acuerdo al régimen juridico que vincule a las persenas sefaladas en el parrafo anterior con el
Hospital, sin perjuicio de |as responsabilidades civiles y penales que correspondan.

L.a Oficina de Logistica es responsable de prevenir y solucionar de manera efectiva tos conflictos
de intereses que puedan surgir en la contratacion a fin de garantizar el cumplimiento de los
principios regulados en la Ley.

El hospital a través de las dreas usuarias y la Oficina de Logistica deben supervisar el proceso
de contratacion seguin sus competencias.

8.1 Para ello, el area usuaria sera responsable de

a. Programar de acuerdo a las actividades previstas en el POI, en el Cuadro de Necesidades
(SIGA), sus requerimientos de bienes, servicios en general, consultorias y obras,
adjuntando, para tal efecto, las especificaciones técnicas de bienes y los términos de
referencia de servicios en general y consultorias segun el Anexo 01 y 02, en el caso de
obras, las areas usuarias remiten la descripcion general de los proyectos a ejecutarse.

b. Elaboran sus requerimientos en el software del SIGA-MEF. generado asi sus pedidos de
bienes y de pedidos de servicios u obras a contratar, siendo responsable de formular y
tramitar sus requerimientos definiendo con precisién las especificaciones técnicas, terminos
de referencia o expediente técnico, respectivamente, ademas de justificar la finalidad publica
de la contratacién. Los bienes, servicios u obras que se requieran deben estar orientados al
cumplimiento de las funciones de la Entidad

c. Validar el cumplimiento de los aspectos técnicos y normativos planteados en las
especificaciones técnicas, términos de referencia o expediente técnico, debiendo expresar
su opinién favorable o desfavorable a las cotizaciones derivadas para tal efecto.

d. La supervisidn de la ejecucién del Contrato para lo cual debera de llevar un cuadro de
control de contratos que contenga los plazos de entrega o entregas, ampliaciones de plazo
otorgados, adelantos efectuados, adicionales aprobados, retrasos en la prestacion y otros
aspectos relacionados.

e. Cada area usuaria sera responsable de dar cumplimiento la Directiva, debiendo realizar el
respectivo seguimiento, desde la remision del requerimiento a traveés del SIGA, hasta la
emision de |a respectiva orden de compra o de servicio y la liquidacién final de la prestacion,
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f.

Todos los requerimientos deberan sujetarse a los criterios de razonabilidad, cbjetividad y ser
coherentes con la contratacién en funcién a los objetivos y metas contenidos en Plan
Operativo Institucional y/o Plan Estratégico institucional

g. Otorgar la Conformidad de la contratacion en caso corresponda, velando por el debido
cumplimiento de los TDR o EETT plasmados en el requerimiento y/o en las bases del
procedimiento de seleccion.

8.2 La Oficina de Logistica sera responsable de:

a. Elaborar el Cuadro Consolidado de Necesidades, en coordinacién con las areas usuarias y
valerizando las contrataciones de bienes, servicios en general, consultorias y obras, obtener
la informacién de precios, garantias, mejoras, etc., a través del estudio del mercado.

p. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones, para lo cual coordinaran con las &reas usuarias
para efectuar los ajustes necesarios a sus requerimientos programados en el Cuadro
Consolidado de Necesidades en armonia con las prioridades institucionales, actividades y
metas presupuestarias previstas. Para efio la Oficina de Logistica en coordinacién con las
areas usuarias, deben determinar el valor estimado de las contrataciones de la Entidad.

El Plan Anual de Contrataciones, donde contemple las contrataciones de bienes, servicios y
obras deben ser efectuadas mediante procedimientos de seleccién tal como estable el
Regilamento de la Ley de Confrataciones del Estado.

c. Verificar que el Plan Anual de Contrataciones, deba ser aprobado por el Director General o
por el funcionario a quien se hubiera delegado en dicha facultad, dentro de los quince (15)
dias habiles siguientes a |a aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura.

d. Publicar el Plan Anual de Contrataciones y sus modificaciones en el SEACE y en el partal
institucional dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la aprobacién. Asimisma,
realizar evaluacién del Plan Anual de Contrataciones en forma Anual

e Realizar el estudio de mercado para determinar el valor referencial, sobre fa base del
requerimiento, tomando en cuenta las especificaciones técnicas o términos de referencia, asi
como los requisitos de calificacién definidos por ef area usuaria. El estudio de mercado debe
contener come minimo la siguiente informacién: a) Existencia de plurafidad de marcas o
postores; y b) Si existe o no la posibilidad de distribuir ta buena pro. Ademas, el Estudio de
Mercado, debe indicar los criterios y la metodologia utilizados, a partir de [as fuentes
previamente identificadas para 1o cual se recurre a cotizaciones, presupuestos, portaies o
paginas web, catdlogos, precios histéricos, estructuras de costos entre otros, seguin
corresponda al objeto de la contratacion. Las cotizaciones deben provenir de proveedores
cuyas actividades estén directamente relacionadas con el objeto de la contratacion.

i En la elaboracion del Estudio de Mercado, se encuentra proscrita toda practica que oriente la
contratacién hacia un proveedor o que incida de manera negativa o distorsione la
competencia en el proceso de contratacion o la aplicacion del procedimiento de seleccién
que le corresponda, para ello se utilizara el formato del Anexo 03,

g. Una vez concluido el Estudio de Mercado, puede remitir al area usaria correspondiente, las
cotizaciones y el detalle de la fuente de donde fue obtenida (personas juridicas, naturales,
revistas, etc.), a fin de que valide el cumplimiento de los aspectos técnicos y normativos
planteados en los EETT y TDR. Segun fa complejidad de la contratacién.

IX. DISPOSICIONES GENERALES

0.1 Las contrataciones iguales o inferiores a 8 UIT son aquelias que se realizan mediante
acciones directas, no encontrandose sujetas al cumplimiento de lo establecido en la Ley de
Contrataciones del estado y su Reglamento, de acuerdo a lo establecido en e} literal a) del
articulo 5° de la Ley de Contrataciones del Estado. Asimismo, la presente Directiva es
aplicable a las contrataciones iguales o inferiores a 8 UIT, segun los procedimientos que
correspondan.




9.2 Las contrataciones mayores a 8UIT son aquellas que se realizaran de acuerdo a las
disposiciones que regula Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

9.3 El proceso de contratacién se inicia con la definicion del requerimiento, el cual surge a raiz de
una necesidad de la Entidad, y se concreta a través de una solicitud formal dirigida por el Arca
Usuaria. El requerimiento debe contener las Especificaciones Técnicas (EETT) o Términos de
Referencia (TDR). La unidad de programacion es responsable de consolidar los
requerimientos en general y verificar si estos determinan un procedimiento de seleccion.

9.4 La formulacién de los EETT o TDR debera ser realizado por la Unidad Organica (area usuaria)
en coordinacion con ia Oficina de Logistica, evaluandoe en cada caso las alternativas técnicas y
las posibilidades que ofrece el mercado para la satisfaccion del requerimiento. Esta evaluacion
debera permitir la concurrencia de la pluralidad de proveedores en el mercado para la
convocatoria de la respectiva contratacion, evitando incluir requisitos innecesarios cuyo
cumplimiento solo favorezea a determinados postores.

9.5 No se debe hacer referencia a marcas nombres comerciales, patentes, disefios o tipos
particulares, fabricantes determinados, ni descripciones que oriente a la contratacion de
marca, fabricante o tipo de producto especifico, salvo que previamente la Entidad haya
aprobado un proceso de estandarizacion,

9.6 El requerimiento debe incluir, ademas, los requisitos de calificacién que se consideren
necesarios, cuando corresponde a un procedimiento de seleccion

0.7 Para la contratacién de obras, la planificacién debe incluir fa identificacion y asignacion de
riesgos previsibles de ocurrir durante la ejecucion, ast como las acciones y planes de
intervencion para reducirlos o mitigarlos, conforme a los formatos que apruebe el OSCE, El
andlisis de riesgos implica clasificarlos por niveles en funcién a: (i) su probabilidad de
ocurrencia y (i) su impacto en la ejecucién de la obra.

9.8 Las especificaciones técnicas, los términos de referencia, asi como los requisitos de
calificacién pueden ser formulados por el érgano encargado de las contrataciones, a solicitud
del area usuaria, cuando por la naturaleza del objeto de la contratacién dicho organo tenga
conocimiento para ello, debiendo tal formulacién ser aprobada por el area usuaria.

9.9 Para la adquisicién y uso de licencias de software se debe adjuntar a las EETT, el Informe
Técnico Previo de Fvaluacion de Software!, el cual debe ser emitido por la Oficina de la
Tecnologia de la Informacion o la que haga a sus veces. En dicho Informe se debe determinar
el tipo de licencia de software que resulte mas conveniente para atender el requerimiento
formulado, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 28612, “L.ey que norma el uso, adquisicion y
adecuacién del software en la Administracion Publica”, y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 024-2006-PCM.

9.10 Para la contratacién de servicios de publicidad con medios de comunicaciones televisiva,
radial o escrita, la formulacion de los TDR debe considerar los requisitos y exigencias
previstas en estrategia publicitaria, la descripcion y justificacion de fas campafias
institucionales y comerciales que se pretendan llevar a cabo y la propuesta y justifican técnica
de |a seleccién de medios de difusién, conforme a lo requerido en el referido dispositivo legal.

011 Las contrataciones de bienes, servicios en general y/o consultorias cuyos importes sean
iguales o inferiores a ocho (8) UIT, son aquellas sujetas a supervisién del Organismo Superior
de las Contrataciones del Estado {(OSCE) y se realizan mediante acciones directas, no
encontrandose sujetas al cumplimiento de los requisitos previstos en la Ley de Contrataciones
del Estado, sin perjuicio de su supervision. Asimismo, la presente Directiva es aplicable para
dichas contrataciones.

!' pe acuerdo con lo informado por lg Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informdtica (ONGEL), mediarnte Oficio N2 203-2012-
PCM/ONGEI, toda adquisicidn y uso de licencias de software, asi como lg actualizacién, mantenimiento y renovacion del software requieren

del Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software.




9.12 La Oficina de Logistica, determina el Valor Referencial para efectos del proceso de Bienes y
Servicios y en el caso de las Consultorfas de Obras, la Enfidad establece los detalles de la
Estructura de Costo del Valor Referencial y el monto respectivo en base al Estudio de
Mercado elaborado por dicha Oficina, con la finalidad de confirmar el monto establecido.

En el caso de la ejecucién de Obras, estas estaran sometidas al Expediente Técnico o el
Estudio Definitivo de la Obra y se presentara como Valor Referencial en la Contratacion, con la
finalidad de establecer la aplicacion normada por [a Ley de Contrataciones del Estado y el tipo
de procedimiento de la seleccién en los casos que corresponda, asi como el de gestionar ta
asignacion de los recursos presupuestales necesarios.

Por su parte, la Oficina de Logistica, designara al personal que interactuaran con los

responsables administrativos y seran responsables de la ejecucién de las disposiciones que
correspondan.

9.13 La Oficina de Logistica, con fa autorizacién de las areas usuarias y como producto de la
indagacion de mercado, puede ajustar las caracteristicas de lo que se va a contratar, con et fin
de promover el libre acceso y participaciéon de proveedores en los procedimientos de
contratacion.

9.14 Los requerimientos de bienes, servicios y servicios de consultorfa, segin el resultado del
estudio de mercado, pueden contratarse mediante los siguientes procedimientos de seleccién:
Licitacion Publica, Concurso Publico, Adjudicacién Simplificada, Subasta Inversa Electrénica y
Comparacién de precios, segun corresponda, de acuerdo-con lo dispuesto por la normativa de
contrataciones del Estado. Asimismo, cuando resulta procedente la contratacién se podra
realizar mediante contratacion Directa o Menores a 8 UIT.

X. DISPOSICIONES ESPECIFICACIONES

10.1  Del procedimiento para la atencion del requerimiento de bienes y/o servicios:

a) Las areas usuarias deben formular con la debida anticipacién sus requerimientos de
bienes y/o servicios a través del Sistema SIGA. Para el efecto, el area usuaria debera
remitir definiendo con precisién su cantidad y calidad, indicando la finalidad publica que
justifica la contratacion, asi como las condiciones que corresponde, segin las
Especificaciones Técnicas para la contratacién de bienes (Anexo N° 01) o los Términos
de Referencia para la contratacién de servicios en general (Anexo N° 02), deben remitir
su requerimiento conteniendo la siguiente documentacion completa:

« Solicitud de bienes, servicios u obras.

« Especificaciones Técnicas (EETT) en caso de bienes, o con los Términos de
Referencia (TDR) en caso de servicios en general o consultorias, con los vistos
del area usuario yfo técnica.

» Pedido SIGA, que contiene la informacion presupuestal (Meta, fuente, Especifica,
actividad y Tarea) debidamente firmado por el Jefe de linea, para la auterizacion
correspondiente de la Direccién General o del funcionario correspondiente,

b) La Direccion General, o el funcionario a quien se le delegue dicha funcion, segln
corresponda, de encontrar conforme el requerimiento formulado por el area usuaria
autorizara la propuesta de contratacién, remitiendo a la Oficina de Administracion, para
las acciones correspondientes.

c) Se consideraran "Areas Técnicas” para efectos de la presente Directiva a aquellas
unidades organicas que en atencion a sus funciones cumplan con los criterios de
especialidad necesarios tales como la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
para los casos de servicios de Acondicionamiento, mejoramiento y adecuacion de
ambientes: la Oficina de Biomédico para los casos de compra, alquiler y mantenimiento
de equipos biomédicos, Oficina de Informética para los casos de compra de equipos
informaticos y software, Oficina de Asesorla Juridica, para el caso de contratacion de
servicios legales.




Para el caso, de la adquisicidn de bienes de consumo masivo, tales como: dtites de
oficina, papeleria en general, entre otros, el requerimiento del &rea usuaria se remitird a
la Oficina de Logistica, a fin que efectile la verificacion del stock del almacén y la
estadistica de consumo del area usuaria, con lo cual se validara la cantidad y calidad de
los bienes solicitados. De ser el caso, en coordinacion con la Oficina de lLogistica se
efectuara la consolidacidon de los bienes para proceder a la adquisicion mediante
compra por la modalidad de Acuerdo Marco de corresponder, segln el alcance de la
presente Directiva.

d) La Oficina de Logfstica, a través del area de programacion, procedera a revisar, evaluar
y consolidar los requerimientos de bienes y/o servicios remitidos por las diversas areas
usuarias que se refieran al mismo objeto o que sean afines entre si, a efectos de
obtener mejores precios por economia de escala y evitar situaciones de fraceionamiento
que contravengan la normativa de contratacion plblica vigente. De igual forma, se
verificard que los citados requerimientos se encuentren incluidos en el Cuadro de
Necesidades y Plan Anual de Contrataciones de la Entidad, En caso, que éstos no se
encuentren inciuidos en el cuadro de necesidades, procedera a registrarlo y atenderlo
de acuerde a la prieridad y segun la existencia de disponibilidad de recursos
presupuestales asignados a (a entidad.

En caso que la Oficina de Logistica producto de la evaluacion determine que los
requerimientos de Bienes y/o Servicios constituyan contrataciones que estan excluidas
del ambito de aplicacidn de ia ley de Contrataciones del Estado, procedera con la
atencidén de la misma.

e) La Oficina de Loglstica a través de la Unidad de Programacion es responsable de
verificar que los Requerimientos de Bienes y/o Servicios cumplan con las condiciones
formalidades establecidas en el numeral 10.1 literal a), de la presente Directiva y de
encontrar inconsistencias coordinara con el 4rea usuaria o unidad organica a traves de
cualquier medio disponible, a fin de aclarar o ampliar el requerimiento, y de considerario
recomendara tos ajustes necesarios.

De encontrarse conforme el requerimiento de Bienes ylo Servicios, la Oficina de
Logistica a través de la Unidad de Programacion procedera a realizar el Estudio de
Mercado, invitando a cotizar a los proveedores a través de correo electronico u otro que
considere conveniente teniendo en cuenta lo siguienie:

« Debera cotizar con personas naturales o juridicas cuya actividad econdmica guarde
relacian con el objeto de la contratacion.

« Verificar que el proveedor no se encuentre inhabilitado ni impedido de contratar con
el Estado, seglin las normas vigentes de fa materia. (RNP vigente)

« De preferencia, se invitarda a proveedores inscritos en el Registro Nacional de
Proveedores (RNP),

e No podra cotizarse con proveedores vinculados entre si (empresas con el mismo
propietario o representante legal, o, empresas cuyos propietarios o representantes
legales sean parientes).

« Se procurara invitar a nuevos proveedores, aunque na exclusivamente, para un
mismo objeto contractual, durante el ejercicio presupuestal,

« La Cotizacion segtn sea el caso, debera contener los Requisitos Técnicos Minimos
descritos en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, ademas de la
Razén Social, Nimero de Registro Unico de Contribuyente (RUC), persona de
contacto {en caso de personas jurfdicas), al menos un numero telefonico y correo
electronico.

f) La Oficina de Logistica en coordinacién con la Unidad de Programacién observara el
debido cumplimiento de la prohibicién de fraccionamiento establecido en la normativa de
Contrataciones del Estado.
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102 CUADRO COMPARATIVO:

a) El Cuadro Comparativo de Precios (Anexo N° 03), contendra toda la informacion
obtenida del Estudio de Mercado. En base al analisis comparativo de las cotizaciones
presentadas, se identificara la mejor propuesta en términos de calidad, oportunidad y
precio. A igual calidad y plaze ofrecido por los postores y ofras condiciones que incidan
directamente en el objeto de la contratacion, deberd optarse por el menor precio.
Adicionalmente, para el caso de bienes las cotizaciones obtenidas deberan compararse
con los precios histéricos del SIGA. '

b} En las contrataciones de bienes y/o servicios se consideraran como minimo DCOS (02)
cotizaciones de proveedores del rubro sea igual o mayor a 3 UIT. Cuando corresponda
en casos en los cuales ho sea posible obtener dos cotizaciones, sea de urgencia yfo de
necesidad para fa atenciéon o funcionamiento del hospital, se aceptard UNA (01)
cotizacién, la misma que deberd ser sustentada por el analista y/o especialista
responsable de la contratacién. De las cotizaciones recibidas en el caso de equipos
biomédicos, informatico, vehlculo, por su complejidad deben ser validada por el area de
soporte de biomédico, Direccién de Estadistica e Informatica o el area usuaria, mediante
un visto bueno en la especificaciones técnicas o términos de referencia de la cotizacion,
y para los casos de bienes y servicio de uso continuo no requiere de la validacion
alguna.

¢) En los casos, donde las contrataciones sean de un servicio especializado, el bien no
tenga sustituto por marca o naturaleza tecnologico, exista restricciones del mercado o la
calidad del bien o servicio sea determinante para safisfacer la necesidad; la seleccion
del proveedor se realiza de forma directa (una cotizacion) la misma que debera ser
sustentada por el analista y/o especialista responsable de la contratacion sin necesidad
de aplicar ef criterio establecido en el parrafo anterior.

d) Para la contratacion de servicios de asesoria o consultoria, que estan excluidos del
ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado, se requerira DOS (02)
cotizaciones por lo menos. En estos casos las cotizaciones, deberan estar visadas y
selladas por el Funcionario Responsable det 6rgano o unidad arganica responsable de
ja Actividad o Proyecto que financia el servicio o drea usuaria,

Valor histérico: la Unidad de Logistica podra recurrir a informaciones existentes (SIGA)
respecto de bienes o servicios que guardan similitud con el requerimiente y que tengan
como maximo una antigliedad de 6 meses.

Sin perjuicio de lo indicado en el parrafo anterior la Oficina de Logistica, de considerarlo
pertinente, podré ampliar el estudio de mercado con otras propuestas,

Las cotizaciones que superen a 1 UIT deben contar con RNP segun lo establecido por
la Normativa en contrataciones del Estado.

e) El expediente de contratacion de bienes o servicios, serd derivado al operador SIAF, o el
que haga sus veces, quien registrara en el médulo del SIGA la solicitud de certificacion
de Crédito Presupuestario con interface en el SIAF (Modulo Administrativo), que deben
contener como minimo el ndmero de registro del SIGA y del certificado del SIAF, la
justificacion meta, especifica del gasto y el monto de contratacién.

f) Para el caso de Servicios de Capacitacion solicitados por las Unidades Usuaria, se
procedera a tramitar teniendo en consideracion Unicamente fa informacion contenida en
la Resolucion de aprobacion de la capacitacién emitida por la Direccion de Recursos
Humanos, en la que se establece la casa de estudios que realizara la capacitacion, el
monto de la contratacion, |a relacién de participantes y el horario de la misma.




1021 SOLICITUD Y APROBACION DE LA CERTIFICACION DE CREDITO
PRESUPUESTARIO.

a) E!Director Ejecutivo de Administracién o quien haga sus veces, con visto de |a oficina de
Loglstica, solicitara la aprobacion de la CCP, ante la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
y Presupuesto, adjuntando los siguientes documentos.
¢ Formato de CCP (SIGA de ser el caso)
« Pedido de compra o servicio generado en el modulo del SIGA
» Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
« Solicitudes de cotizacién y cotizaciones cuando corresponda,
« Cuadro comparativo de cotizaciones y documento que acredite la solicitud de la
certificacion, segln gue corresponda.

b) La Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, previa verificacién fisica de los
documentas, el CPP en el Modulo de Presupuesto (SIAF) devolviendo la documentacion
remitida, adjuntando el Certificado de Crédito Presupuestario debidamente suscrito.

¢) Finalizados los actos preparatorios sefialados en los numerales anteriores y contando
con certificacién presupuestaria aprobada, la Oficina de Administracién a través de la
Oficina de Logistica, gestionara la contratacion.

d) En el caso de que los contratos tengan vigencia por mas de un afio fiscal, la Oficina de
Loglistica, debera llevar un registro de las previsiones presupuestales emitidos por la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto ‘a efectos de coordinar su
incorporacién en la formulacion del presupuesto del afio siguiente.

e) La Oficina de Loglstica a través de la Unidad de Programacién deberd llevar un control
de los certificados de crédito presupuestal otorgados para la contratacién de bienes y
servicios. En caso de existir saldos de los certificados producto de las adjudicaciones a
un menor precio del valor referencial, estos deberan ser rebajados al momento del
reqistro del compromiso anual en el SIAF. .

10.2.2 DEL PERFECCIONAMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO.
a) Habiéndose efectuado lo descrito en los parrafos precedentes, una vez autorizada |a
contratacién cuyo monto sea igual o inferior a ocho (08) UIT ylo resultado de un
procedimiento de seleccion, fa Oficina de Logistica emitira la Orden de Compra o
Servicio a nombre del proveedor ganador, y efectuara el registro del compromiso en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF, la misma que debera contener
como minimo la siguiente Informacion:

Orden de Compra _ . Qrden de Servicio:

« [Qescripcion del bien, seguln

Eﬁ;cggaeﬂﬁgzz Técnicas. « Descripcion del servicio, segun Términos de
° é . Referencia.
. ho;;eo %iectrémco para efectos de | | Plazo de servicios

Euo ' 'CZCE n. del bi « Comres Electrénico  para efectos de
. Iégar e entrega del bien. " notificacién.
* Sarantla. « Lugar de ejecucion del servicio.

+ Cronograma de entregas del bien (en
easo de suministros).

e [orma de pago.

* [pstablecer la condicién de Penalidad
para montos entre 3 a 8 UIT por
incumplimiento de entrega.

« Penalidad segln procedimiento de
Sontratacién.

« fAformacion  adicional, de  ser
Mecesario.

« Garantia si corresponde.

« Cronograma de las entregables o Productos

« Forma de pago.

« Establecer la Penalidad para montos entre 3
a 8 UIT por incumplimiento de entrega,

» Penalidad segun procedimiento  de
contratacion.

« Informacién adicional, de ser necesario.




Asimismo, el expediente de la Orden de Compra o Servicio debera contar con la

siguiente documentacién adjunta:

Orden de Compra

Orden de Servicio

¢ Requerimiento de Bienes
SIGA) original.

» Especificaciones Técnicas original.

Copia de invitaciones a proveedores
para cofizar (correo electronico u
otro), de ser el caso.

e Cotizaciones recibidas via correo
electranico y/o otro medio, incluyendo
fa del ganador.

o Consulta del RUC del proveedor
seleccionado en la indagacion del
mercado, de ser ef caso.

+ Copia del Registro Nacional de
Proveedores (RNP), de corresponder,

» Cuadro Comparativo de Precios, de
corresponder.

« Acta de buena pro de ser el caso

(Pedido

o Oferta Econdmica, EETT y
declaracion  jurada  del  postor
adjudicado.

» Copia del contrato de corresponder.

» Certificacion de Crédito
Presupuestario.

« Declaracion Jurada segin Anexo 04

» Registro de Control de Emision de
Ordenes de ejecucion periddica, de
ser el caso Anexo 06.

« Conformidad Anexo 07

*

Requerimiento de Servicios (Pedido SIGA)
original.

Términos de Referencia original.

Copia de invitaciones a proveedores para
cotizar (correo electrénico u otro), de ser el
caso.

Cotizaciones recibidas via correo electrénico
yfo ofro medio, incluyendo la del ganador.
Consulta del RUC del proveedor
seleccionado en la indagacion del mercado,
de ser el caso.

Copia del Registro Nacional de Proveedores,
de corresponder.
Cuadro Comparativo
corresponder.

Acta de buena pro de ser el caso

Oferta Econémica, EETT vy declaracion
jurada del postor adjudicado.

Copia del contrato de corresponder.
Certificacién de Crédito Presupuestario,
Declaracién Jurada segun Anexo 04
Declaracion Jurada de no tener impedimento
para contratar y de no percibir otros ingresos
del Estado Anexo 05. (para terceros)
Registro de Control de Emision de Ordenes
de ejecucion periodica, de ser el caso Anexo
06,

Conformidad Anexo 07

de Precios, de
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b} De estar conforme la Orden de Compra o Serv
responsable del

conjuntamente con &l

Area de Adquisiciones,

posteriormente al responsable para su notificacion al contratista.

c) El

suministro de bienes o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, las

Consultorias Especializadas, tales como la Formulacion de Expedientes Técnicos,
Servicio de Defensa Legal, Diagnosticos, entre otros de la misma naturaleza, iguales o
inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), se perfeccionara

mediante Contrato de ser el caso.

d) Una vez suscrita la Orden de Compra o Servicio, el personal de la Oficina de Logistica a
través de la Unidad de Adquisiciones (Ejecucién Contractual), notificara al proveedor y
al area usuaria respectiva, para el seguimiento contractual, se realizaran via correo

electrénico, y/o apersonandose a la Oficina de Logistica en el pl
horas de tomade conocimiento; debiendo firmar, fechar y sellar (de ser el caso) la

Orden de Compra o Servicio, en sefial de recepcion, entregandosele copia de la
misma, conforme al articulo 20 de 1a Ley N° 27444.

Dicho correo electrénico debera formar parte del expediente de pago, para el computo
de los plazos establecidos en las Especificaciones Técnicas y/o Términos de

Referencia.

e) Notificada la Orden de Compra, serd remitida a Almacén para la supervision del plazo y

ia recepcidn satisfactoria

de los bienes en coordinacion con la Unidad Usuaria. Para el

o -

icio, la Oficina de Logistica [a suscribira
remitiéndola

azo maximo de 48




caso de la Orden de Servicio, estd permanecera en custodia del personal de fa Oficina
de Logistica que fuera responsable del proceso de contratacian, para la supervisién del
plazo de ejecucion del servicio en coordinacion con la Unidad Usuaria.

f) En caso que el proveedor ganador en bienes y servicios entre los montos de tres (3) a

ocho {8) UIT, incumpla las condiciones de entrega de los bienes o servicios, la Oficina
de Logistica le comunicara e! incumplimiento mediante carta al proveedor, otorgandole
un plazo de 48 horas para gue cumpla con la entrega del bien o servicio. De
evidenciarse atraso injustificado en |a prestacion, la entidad debera aplicarle penalidad
de acuerdo a la formula establecido en el Regiamento de la Ley de Contrataciones del
Estado. La penalidad serd cobrada proporcionaimente de los pagos a cuenta o del
pago que corresponda al proveedor.

g) En caso persista el incumplimiento por parte del proveedor ganador entre los montos de

tres (3) a ocho (8) UIT, se podra disponer ta resolucion del vinculo condractual
contenido en la Orden de Compra o Servicio; procediendose de ser el caso, a invitar al
proveedor que ocupd el segundo Jugar de acuerdo al Cuadro Comparativo de Precics,
de lo contrario se iniciara un nuevo Estudio de Mercado.

De la Fase Compromiso:

La Oficina de Logistica? - Unidad de Adquisiciones debera realizar el registro del
Compromiso en el SIAF-SP de las Ordenes de Compra o Servicios afectando al
presupuesto en las metas y clasificadores autorizado en el Certificado de Crédito
Presupuestario. Cuando se trata de Ordenes de Compra y de Servicios que tienen
pactada entregas periddicas, estas son afectadas con el Compromiso en el SIAF-SP por
cada entrega parcial. Para tal fin, remitir el expediente de contratacion completo y en
original al personal responsable de realizar dicha accién.

La Oficina de Logistica — Unidad de Adquisiciones debe lievar un registro actualizado de
los contratos a efectos de hacer seguimiento y controlar ia vigencia de las mismas.
Asimismo, es responsable del registro en el SIAF-SP de la Etapa del Compromiso Anual
y el Compromiso Mensual.

DE LA CONFORMIDAD DE BIENES Y/O SERVICIOS:

a) Las areas usuarias o los responsables de dar la conformidad de recepcion de bienes o

servicios, de acuerdo a lo sefialados en los TDRs o Contratos, deberan hacerio en un
plazo que no mayor a diez (10} dias calendario de ser éstos recibidos.

b) En caso de la Orden de Compra, el responsable del almaceén designado por la Oficina de

Logistica, debera dar la conformidad respecto a la cantidad de los hienes recibidas,
formalizandose la recepcién satisfactoria con el sello y fecha de recepcion en la Orden
de Compra y/o Factura y/o Guia de Remision, y remitird los documentos a la Unidad de
Loglstica para el tramite de la conformidad por el area usuaria (Anexo N° 07) ylo
especialista de acuerdo a los bienes recibidos.

¢c) Para el caso de la Orden de Servicio, la Oficina de Loglstica recabara por parte del area

usuaria la Conformidad de Servicio (Anexo N° 07), sobre la base de los Términos de
Referencia; asi como la Factura o Recibo por Honorarios por parte del proveedor
prestador del servicio.

Adicionalmente, la conformidad por servicios tales como: mantenimiento,
acondicionamiento, mobiliario, iuminarias, entre otros: debers contar con el visto bueno
del area de servicios generales segun que corresponda.

? Directiva N2 D05-2010-EF/76.01 y medificatorias.
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d) El personal del Almacén, debera revisar el cumplimiento de la Orden de Compra. De
igual forma, el funcionario responsable del Area Usuaria deberd suscribir la
Conformidad en un plazo gue no deberd exceder los diez (10) dias calendario,
dependiendo de la naturaleza de la prestacion.

e) En el caso de contrataciones de Bienes ylo Servicios especializados, el funcionario
responsable de la Unidad Orgénica emitira el Informe de cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas.

fy De existir observaciones en la entrega de bienes o la prestacién del servicio (en caso de
procedimientos de seleccion} e Area usuaria a través de la Oficina de Logistica
otorgaré al proveedor un plazo prudencial para {a subsanacion de las observaciones,
en funcion a la complejidad del bien o servicio. Dicho plazo no puede ser menor de
dos (2) ni mayor de diez (10} dfas calendario. Si pese al plazo otorgado, el contratista
no cumpliese con la subsanacion, el area usuaria podra solicitar a la Oficina de
Administracion 1a resolucién del contrato y/o anulacion de la Orden, sin perjuicio de
aplicar las penalidades que correspondan. Las observaciones deberdn ser
consignadas en el Acta respectiva o informe, indicandose claramente el senfido de
estas.

Este procedimiento no serd aplicable cuando los bienes manifiestamente no cumplan
con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no efectuard la
recepcion, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacién, aplicandose las
penalidades que correspondan, para lo cual ta Unidad Usuaria o el area de patrimonio
y almacenes deberdn comunicar de dicha situaci6n mediante un informe técnico a la
Oficina de Logistica.

Registro de las contrataciones en el SEACE

g} La Oficina de Logistica a través de Unidad de Adquisiciones, debera designar un
responsable que registre todas las érdenes de compra y servicios emitidos durante el
mes en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE), canforme a los
plazos y procedimientos establecidas por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE).

10.5 DEL TRAMITE DE PAGO:

a. La Oficina de Logistica, tramitara ante la Unidad de Economia, a fin que devengue y gire
el pago a favor del proveedor dentro de los quince (15) dias calendario de obtenida la
documentacion de la conformidad, bajo responsabilidad de asumir cualquier reclamo de
intereses por parte de los proveedores. Para tal fin, 1a Unidad de Loglstica adjuntara los
siguientes documentos, debiendo verificar y evaluar ef area de control previo:

Ordenes de Compra - ' 0 ‘- Ordenes de Servicios -

1. Requerimienio de Bienes (Pedido 1. Requerimiento de Servicios (Pedido
SIGA). SIGA).

2. Especificaciones Técnicas. 2. Terminos de Referencia.

3. Copia de invitaciones para cotizar | 3. Copia de invitaciones para cotizar
correo electrénico ylo otros correo  electronico  yfo  otros
documentos a proveedores. documentos a proveedores.

4. Cotizaciones recibidas, incluyendo fa 4. Cotizaciones recibidas, incluyendo
del ganador, la del ganador.

5. Consulta del RUC del proveedor | 5. Consulta del RUC de los
seleccionado para contratar, de ser el proveedores  seleccionado  para
caso. contratar, de ser el caso.

6. Copia del Registro Nacional de | 8. Copia del Regisiro Nacional de
Proveedores - RNP, cuando Proveedores - RNP, c¢uando
corresponde. corresponde.




7. Copia de la Certificacion de Crédito | 7. Copia de la Certificacion de Crédito
Presupuestario Presupuestario.
8. Cuadro Comparativo de Precios, de | 8. Cuadro Comparativo de Precios, de
corresponder. corresponder.
S, Carta de Autorizacion ~ GCl 9. Carta de Autorizacion — CCl
10, Orden de Compra notificada ai | 10. Orden de servicio notificada al
proveedar via correo electrénico o proveedor via correo electrénico o
fisico y debidamente sellada por el fisico,
Almacén. 11. Acta de buena pro de ser el caso
11. Acta de buena pro de ser el caso 12. Oferta Econdomica y EETT del
12, Oferta Econdmica y EETT del postor postor adjudicado de ser el caso,
adjudicado de ser el caso. 13. Conformidad yfo producto (Informe)
13. Conformidad por la  Recepcidn de Servicio en original.
Satisfactoria de los bienes en original. | 14. Faciura o Recibo por Honocrarios
14. Factura /electronica original sellada Profesionales / electrénica original
por el Almacén, seflada por Mesa de Partes de
15. Guia de Remisién sellada por el loglstica o por el Area Usuaria,
Almaceén., segin corresponda.
16. Orden de compra copia o fe datada | 15. Orden de compra copia o fe datada
cuando son entregas periddicas. cuando son entregas periddicas.
17. Acta de recepcidn de Almacén
cuando son entregas periédicas.

b. En caso de contrataciones de bienes servicios relacionado al uso de tecnologias de ia
informatica, la Unidad de la Tecnhologia de la Informacion y de Comunicacion emitira un
Informe del cumplimiento de las Especificaciones Técnicas suscrito por el Area Usuaria
ylo Técnica Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, a fin de que se
suscriba la conformidad.

c. En el caso de adquisiciones de bienes, el encargo del almacén debera hacer seguimiento
de la entrega en los plazos establecidos. En el caso de que el proveedor no cumpliera en
internar los bienes en los plazos establecidos, el encargado del almacén debera
comunicar a la Unidad de Logistica en el mismo dia del vencimiento a efectos de tomar
las acciones correspondientes.

d. Previo al tramite para ser devengado un expediente de contratacion por la Oficina de
Economia — Control Previo, el responsable o especialista de la Oficina de Logistica
realizara el seguimiento, coordinacién, verificacion y revision del contenido teniendo en
cuenta los plazos establecidos en las normas de conirataciones.

e. Control Previo

La Unidad de Control Previo recibe el expediente de pago preparado por la Oficina de
Logistica y realizan la revisién aplicando el check list establecido en el Anexo N° 8 y teniendo
en cuenta como minimo los siguientes criterios

1. Verificar gue cuente con registro del compromiso en el SIAF y que esta se
haya realizado en el clasificador, meta y fuente de financiamiento
autorizado en el certificado de crédito presupuestario.

2. Verificar gue cuente con Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas.

Verificar |3 Vsgrificar que las O/C u O/S sean remitidos en original o copia fe datada, y
debidamente firmada por la Unidad de Adquisiciones y Oficina de L.ogistica.
Para el caso de la O/C el responsable de almacén debe firmar en sefial de
conformidad de haber recibido los bienes, cuando son entregas periddicas
se acreditara con el acta de recepcion.

4. Para el caso de bienes, verificar que la Guia de Remisién cuente con el




sello de "RECIBI CONFORME", fecha, nombre y firma del responsable del
almacén, en sefial de conformidad de haber recibido los bienes

5. Para el caso del consumo de combustible se debe adjuntar los vales de
consume suscrito por el Chofer detaliando fecha, nombre y firma, de igual
manera del Jefe de la Unidad de Almacén. :

6. Verificar que cuente con el “Formato Conformidad y Autorizacion de
Pago” seglin Anexo 07 suscrito por el Usuario teniendo en cuenta las
particularidades establecidas en los Termino de Referencia,
Especificaciones Técnicas y/o Contratos

7. Verificar que el Comprobante de pago reconocido por la SUNAT esté
autorizado y el estado del contribuyente esté activo y habido

8. Verificar que la entrega de [os bienes y servicios se haya realizado en los
plazos establecidos segun condiciones contractuales. De no ser asi,
verificar que la Oficina de Logistica haya calculado las penalidades
correspondientes

9. Verificar que cumpla las condiciones establecidas sobre indagaciones de
mercado establecido y/o oferta.

10, Verificar que el proveedor tenga registrado y aprobado ef CCl en el SIAF y
tenga ta cuenta de detracciones de ser el caso.

Verificar documentos indicados en el numeral 10.7 de ia presente Directiva.

11. En el caso de expedientes de pagos que fueran observados por el
Especialista y/o técnico de Control Previo, fa Oficina de Loglstica procedera
a subsanar ia observacién en coordinacion con el area usuaria.

f. Devengado

La Oficina de Economia debera realizar el registro del Gasto Devengado y trasmitirse a través de
SIAF-SP de producida la conformidad de la recepcion de los bienes o servicios, o ia recepcion de
la correspondiente valorizacion, el plazo incluye las actividades de control previo.

El devengado de los expedientes de pago en el SIAF-SP se realiza previa verificacion de control
previo con los documentos sustentatorios sefialados en la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 —

Directiva de Tesoreria.

g. Girado

El Gasto Girado con cargo a las subcuentas bancarias de gastos autorizados por la DNTP debe
realizarse, registrarse y transmitirse a través del SIAF-SP dentro de los cinco (5) dfas utiles de
haberse recibido la respectiva Autorizacién de Giro. Para tal efecto, 1a Jefatura de Tesoreria
debera realizar el registro del Girado en el SIAF en plazo sefalado teniendo en cuenta los
documentos sustentatorios exigidos en la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 — Directiva de
Tesorerta.

Tratandose del cierre del ejercicio presupuestal, ta Jefatura de Tesorerla podra realizar el
registro del Girado en el SIAF-SP de los devengados realizados al 31 de diciembre, hasta el 31
de enero del afo siguiente. Salvo las excepciones establecidas por norma expresa

El plazo méaximo para el pago a los proveedores en ninguin caso debera exceder los quince (15)
dias calendarios de otorgada la conformidad. La Jefatura de Tesoreria debera informar a la
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Oficina de Administracién un resumen mensual de los casos en la que hayan superado el plazo
establecido a efectos de implementar 1as medidas correctivas.

10.6 VIGENCIA Y COMPUTO DE PLAZOS:

La Orden de Compra o Servicio tendra vigencia desde el dia calendario siguiente de la
recepcion por parte del proveedor seleccionado y hasta que se efectie el pago
correspondiente. El plazo para {a entrega de los bienes o la prestacion del servicio se
computaran en dias calendario.

10.7 SUPERVISION Y CONTROL:

a. La supervision y conirol de la ejecucion de las prestaciones estara a cargo del Area
Usuaria.

b. La supervisidn y Control de los aspectos técnicos contractuales estara a cargo de la
Oficina de Logistica, sin perjuicio de los controles concurrentes y posteriores a que
hubiera lugar.

10.8 RESPONSABILIDADES:

a. La Oficina de Loglstica, es responsable de realizar el Estudio de Mercado de acuerdo a
tos lineamientos que se precisan en la presente Directiva.

b. Cada Oficina en su calidad de Area Usuaria, es responsable de prestar apoyo a la Oficina
de Logistica para determinar las caracter(sticas-técnicas de lo que se va a contratar y/o en
la determinacion de valor referencial o estimado, de ser necesario, bajo responsabilidad.

c. La Oficina de Presupuesto de la Oficina Ejecutiva de Planificacion y Presupuesto, ejerce
las funciones en materia de presupuesto publico en ia Entidad, es responsable de la
emisién el Certificado de Crédito Presupuestario, conforme a 1as normas sobre la materia.

10.9 Disposiciones Complementarias.

a. La Oficina de Logfstica, difundira las disposiciones establecidas en la presente Directiva a
las Unidades Organicas de la Entidad.

b. Los aspectos no previstos en la presente Directiva seran resueltos teniendo en cuenta la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Codigo Civil y L.ey de Procedimiento
Administrativo.

10.10 Disposiciones Finales:

a. Las situaciones no previstas en el presente documento ni en ninguna de las normas
descritas en la Base Legal, seran resueltas por la Oficina de Administracian,

b. Cualquier modificacién a la presente Directiva requerira de las mismas formalidades a las
cuales se encontrd sujeta su aprobacion.

c. La Oficina de Logistica, debera implementar mecanismos de control previo, simultaneo y
posterior para las contrataciones de bienes y/o servicios que estan excluidos del ambito de
aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado que se ejecuten durante el ejercicio
presupuestal. De igual forma, debera cautelar que éstas no contravengan lo dispuesto en
la normativa vigente en materia de Contrataciones PuGblica, a fin de no incurrir en
fraccionamiento, para lo cual deberan consolidarse los requerimientos de bienes ylo
servicios de diversas dependencias cuando se trate de un mismo. concepto, para su
ejecucién a través del proceso de seleccidn que corresponda.

d. Ante el incumplimiento de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
contenidos en las Ordenes de Compra, Servicio o Contrato, por parte del Proveedor, se
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aplicara la penalidad descrita y las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil o de la Ley
de Contrataciones y su Reglamento, en lo que fueran aplicables.

e. Queda terminantemente prohibido que el 4rea usuaria proceda directamente a la
adquisicion de bienes yl/o contratacion de servicios en general y/o consultorias bajo
responsabifidad. La Administracion no asumird gastos contraidos o efectuados por otras
dependencias distintas a la Unidad de Logfstica.

f.  Déjese sin efecto toda norma o directiva que se oponga a la presente, a partir del dia
siguiente de su aprobacion.

ANEXOS
Anexc N° 01 - Especificaciones Técnicas.
Anexo N° 02 - Términos de Referencia.
Anexo N° 03 - Cuadro Comparativo de Precios.
Anexo N° 04 - Declaracion Jurada de no incompatibilidad y nepotismo.
Anexo N° 05 - Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percibir
otros ingresos del estado.
« Anexo N° 06 — Registro de Control de Emisién de Ordenes de Ejecucion Periddica
«  Anexo N° 07 — Formato de Conformidad y Autorizacion de Pago.
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ANEXO N° 01

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES

ADQUISICION DE..ciitiiiieeieieetiastiieaseissnsnsinrnsarensans

i. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Indicar una breve descripcidn del requerimiento, mediante la denominacion del (los) bien{es) a ser
contratado(s).

Ejemplo: “Adquisicién de vehfculos atifomotores”,

2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion

Ejemplo: “El presente proceso de seleccion busca contar con vehlculos automotores (automdviles y
camionetas) que permitan renovar la flota vehicular, para el cumplimiento de las funciones y actividades
propias de la Entidad”.

3. ANTECEDENTES o B
[Explicacién general respecto al motive porel cual se efectia requerimiento de la contratacién del
bien]
Ejem:
En el caso de adquisicion de vehiculos automotores, podria considerarse fo sigufente:

“l a Entidad actualmente cuenta con un pargue automotor obsoleto, con vehfculos aufomotores
(automoviles y camionetas) que fueron adquiridos en el afio 1990, los cuales presentan constantes
fallas de funcionamiento y se les debe realizar continuos mantenimientos correctivos, generando asl
gasios onerosos, por lo que es necesario su reposicion, para el cumplimiento de las funciones y
actividades propias de fa Entidad”,

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacion. Si
se tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcion de los objetivos
debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la
adecuada ejecucion de las prestaciones,

4.1 Objetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacidn, El objetivo debe responder a la pregunta
llquéll y IIpara quéli'

Ejemplo:

En el caso de adquisicién de licencias de antivirus, podria considerarse lo siguiente:

«  Objetivo General: Adquirir licencias de software antivirus, a fin de brindar seguridad a los equipos
de cémputo ante las amenazas de virus informaticos, minimizando asf las interrupciones por

caidas del servicio.




5. CARAGTERISTICAS DEL BIEN A ADQUIRIR: (Obligatorio)
5 1CARACTERISTICAS Y CONDICIONES

5.1.1 CARACTERISTICAS TECNICAS

feristicas Cantidad

» Debera especificarse detalladamente el alcance de la informacion relacionada con las EETT,
de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando la cantidad exacta o
aproximada de bienes a requerirse. En caso se prevea el suministro de bienes, se debe
indicar la cantidad de bienes por cada entrega.

« Se debera indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, a menos que la Entidad haya
previsto aceptar bienes usados, en cuyo caso debera verificarse que esta decision no
trasgreda los principios de Eficiencla, Vigencia Tecnologica o Razonabilidad, y que ademas,
maximice el valor de los fondos a ser utilizados.

e« En caso el #rea usuaria establezca que la entrega de los bienes incluye su
acondicionamiento, montaje, instalacidn y/o puesta en funcionamiento, todas estas
prestaciones serdn consideradas como integrantes de la prestacion principal,

+ En jos casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la prestacion principal
consistente en ia entrega o suministro de bienes, conlleva la ejecucion de prestaciones
accesorias, tales como mantenimiento, reparacion, soporte técnico, capacitacion yfo
entrenamiento, o actividades afines.

Ejemplo:

Asi tenemos entre fas mas usuales:

- Dimensiones: Forma, tamafo, medidas, peso, volimen, efc.

- Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodon, madera, metal, fierro, melanina,
efc.)

- Composicién {quimica, nutricional, enire ofras). :

- Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima alcanzable, etc.

- Unidad de medida: Se deberé utilizar las unidades de medida, de acuerdo al Catalogo Unico
de Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su defecto, las unidades bésicas
de medida, segtn el Sistema Internacional de Unidades (Sl), para fo cual puede revisarse fa
direccion hitp:www. bipm.org

- Presentacion del bien: Empaque (bolsa, caja, sixpack, etc.) y cantidad de bienes o productos
por unidad de empaque.

Asimismo, en atencion a la naturaleza o tipo de bien y las condiciones existentes en la
Entidad, se podrd exigir, segin corresponda, caracterfsticas referidas a los siguientes
aspectos técnicos:

- Afio de fabricacion minimo del bien.

= Fecha de expiracion.

- Repuestos.

- Accesorios.

- Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.

- Compatibilidad con algtn equipo o componente.

- Software que se requiere para su funcionamiento.

En el caso de adquisicion de siflas giratorias de metal con brazos, podrfan considerarse las

siguientes caracteristicas técnicas;

- Disefio: Anatémico y Ergonomico.
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- Base: Toda la estructura de acero llevara un recubrimiento de pintura horneada en polvo
tacto cuero fino delgado color negro. Base de nylon reforzada, tipo estrella, de cinco brazos
con garrtichas de doble rueda de un diametro de 2" con una capacidad de carga minima por
garrucha de 30Kg.

- Asiento: Debe soportar una carga minima de 150 Kg. Las tapas del asiento deben ser de
polipropileno negro. La altura defl asiento serg medido desde ef nivel del pisoc hasta la cara
superior del asiento (centro), tendra una altura enfre 43 cm y 57 cm, este espaciamiento sera
regulable en un rango minimo de 10cm y maximo de 15 cm. Las siflas deben tener como
fondo 44cm a 47cm y como ancho 46cm a 48cm. El asiento debe tener base de acero, con
disefio ergondmico, facilitando el uso prolongado y la inclinacion del mismo.

- Respaldar: Debe tener como medidas, ancho 42cm a 44cm y altura 48cm a 50cm. Altura
graduable entre 48 y 56 cm,, medido desde fa base superior del asiento. Minimo 6cm de
regulacién y maximo 8cm. La profundidad deberd ser regulable, mediante una perifla.

- Brazos: De disefio anatdmico y de cofor negro, relfeno de poliuretano de alta densidad.

- Tapiz: De tela 100% fibras de polipropileno, color negro, repelente al agua. Costura
reforzada.

- Mecanismo: Con pistén neumdtico. Debe contar con una suspension de columna de gas
con funda de polipropilena y mando mediante mecanismo de leva, mecanismo con una
capacidad de carga de 150Kg.

5.1.2 ROTULO Y/O ROTULADO DE IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD:

De ser el caso, se debe precisar si la prestacion comprende el embalaje y/o rotulado de los
bienes solicitados.

Ejemplo:

En el caso de adquisicion de vacunas de uso humano, podria considerarse lo siguiente:
Embalaje primario: Vidrio tipo 1, frasco incoloro.

Embalaje secundario: Cajas de carton plastificadas.

Embalaje terciario: Cajas de teknopor con sachets de hielo seco.

El rotulado tiene por objeto suministrar informacion sobre las caracteristicas particulares de los
productos, su forma de elaboracion, manipulacién y/o conservacion, sus propiedades, su
contenido, su fecha de expiracian, limitaciones a su comercializacion, entre ofros,

5.1.3 Acondicionamiento, montaje o instalacién
[De requerirse este rubro se debe precisar el lugar, el detalle técnico del trabajo y otras

condiciones para su funcionamiento optimo]

De acuerdo al alcance de la prestacién, podra requerirse el acondicionamienta, montaje y/o
instalacion de los bienes.

Acondicionamiento

De preverse el acondicionamiento, deberd indicarse el lugar, el detalle tecnico de fos
frabajos que se van a realizar y las condiciones dptimas de estapilidad, segutidad y eficacia
que se necesitan para la entrega y/o Instalacién y/o funcionamiento adecuado de los

bienes.
Montaje

En caso de preverse, para el montaje deberd indicarse que se realizard segtn los planos e
instrucciones del fabricante.

Resulta aplicable en el caso de motores, valvulas, bombas, instrumentos de medicion, efc.

Instalacién
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De preverse, para la instalacion deberd indicarse el lugar, el procedimiento, los equipos y
fos operarios necesarios, asf como el espacio requerido para la realizacion de los trabajos
de instalacion.

Resulta aplicable para el caso de bienes tecnoldgicos, maquinarias y equipos de diverso
tipo, entre otros.

5.1.4 Garantia comercial
[Precisar alcance de la garantia, condiciones, periodo, inicio del computo del periodo de la

garantial

Condiciones de la garantia: Indicar el procedimiento a ulifizar para hacer efectiva la
garantfa y fa prestacion a la que se obfiga el proveedor de hacerse esla efectiva.

Periodo de garantia: Por tiempo (meses o affos} o en virtud a una condigion particufar de
uso del bien.

5.1.5 Disponibilidad de servicios y repuestos

En funcién a la naturaleza de los bienes a adquirirse, corresponde a la Entidad evaluar si
requerird la existencia de disponibilidad de servicios y reptiestos en el mercado, teniendo
en cuenta el avance tecnologico.

Ejemplo:

En ef caso de adquisicion de vehiculos a ser usados en la provincia de Huancayo del
departamento de Junin, se podré requerir la disponibilidad de servicios y repuestos por el
tiempo que dure la garantia comercial. Asimismo, se podré solicitar que el proveedor
cuente como minimo con dos (2) talleres autorizados en la zona de uso del bien que
suministren repuestos para dichos vehfculos.

5 2Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.2.1 Mantenimiento preventivo
Ejemplo:

En el caso de adquisicion de bomba hidrdulica para equipos contra incendios, puede
considerarse dos (2) mantenimientos preventivos al afio en fas instalaciones de la
Entidad, precisandose el procedimiento respectivo v los materiafes a utilizar.

5.2.2 Soporte técnico
Ejemplo:
En el caso de adquisicion de servidores de red, se podra requerir soporte técnico
telefonico y ON SITE, tipo 24 x 7 x 365, es decir durante las 24 horas del dfa, los 07
dias de la semana y los 365 dias del affo, durante ef periodo de garantia, con un
tiempo mdximo de respuesta de 48 horas.

5.2.3 Capacitacién y/o entrenamiento

Ejemplo:

En el caso de adquisicion de servidores de red, se podré requerir capacitacion en fa
solucién de problemas primarios que no afecten la garantia de los equipos ofertados, el
cual podria estar dirigido a 8 profesionales de la Oficina de Informatica, con un fiempo
minimo de duracion de 36 horas, a realizarse en las instalaciones de fa Entidad dentro
de fos 20 dias posteriores a fa entrega de los equipos.

5.3REQUISITO DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL:{Obligatorio)
- Indicar cuantos afios de presencia en el mercado en el rubro del bien a adquirir

. Contar con centrales de servicio técnico ylo especialistas técnicos para el mantenimiento o
servicio de post venta del bien.

Direccién Ejecutiva de Administracitn - HCH
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- De ser el caso, debera precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacién, registro u
otros documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar |a prestacién.

Ejemplo: Para la adquisicion de insumos quimicos o productos fiscalizados, se debe exigir al
proveedor que esté inscrito en el Registro Unico de Control de Insumos Quimicos y Productos
Fiscalizados, administrado por el Ministerio de la Produccién.

-  Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una
conducta en el tiempo. De preverse experiencia minirma del personal, debe indicarse la
especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en meses o afios,

- Capacitacion ylo entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de las
prestaciones a ejecutarse, se podra exigir gue el personal cuente con capacitacion yfo
entrenamiento relacionado a dicha prestacion. Al respecto, deberd precisarse los temas
materia de capacitacidn y/o entrenamiento, el tiempo minimo de duracién, entre otros.

54 LUGAR DE ENTREGA: (Obligatorio}

- Sefialar la direccion exacta donde se efectuara la entrega de los bienes, debiendo precisar el
distrito, provincia vy departamento, as{ como alguna referencia adicional que permita su
ubicacion geografica.

5.5 PLAZO DE ENTREGA: (Obligatorio)

- Seflalar el plazo maximo de la prestacidn expresado en dias calendario, pudiendo indicar,
ademas, el plazo minimo para realizar |a prestacién. Para establecer el plazo minimo y maximo
de ejecucién de las prestaciones, se debe tener en cuenta ia informacion de mercado, tales
como el plazo de importacién de productos, desaduanaje y preparacién para su entrega, etc.

- Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir del
dia siguiente de la formalizacion del contrato {sea por suscripcidn del documento contractual o
recepcion de la orden de compra, seglin corresponda) o del cumplimiento de un hecho o
condicién determinados.

Ejemplo: £n el caso de adquisicion de un equipo de tomograffa que debe ser instalado y
puesto en funcionamiento en un establecimiento de salud, se puede establecer el plazo de
90 dias calendario para la entrega, instalacion y puesto en funcionamiento de dicho equipo,
contados a partir del dla sigufente en que la Entidad le entregque al contratista el ambiente
acondicionado donde se va realizar la instalacion.

Ejemplo: En el caso de adquisicion de equipos de rayos x se puede establecer lo siguiente:

- Plazo de entrega 1 30 dias calendarios.
- Plazo de instalacion . 10 dias calendarios.
Plazo de la entrega e instalacion : 40 dias calendarios.

- En el caso de suministro de bienes, ademas deberd precisarse el niimero de entregas y su
periodicidad en el correspondiente cronograma de entrega.
Ejemplo: En el caso de suministro de agua de mesa sin gas en bidones de 20 litros, se puede establecer

lo siguiente:;
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Descripcion

Cronograma de entrega {cantidades)
Cantid.

fotal

ENE | FEB |MAR| ABR | MAY| JUN | JUL | AGO! SET | OCT | NOV| DIC

Agua

U
mesa sin gas|N| 50 | 50 | 50 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 50 440
x 20 litros. D

de

56
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E! suministro involucra 12 entregas mensuales. Cada entrega se efectuara dentro de los cinco
(5) primeros dias habiles de cada mes

ENTREGABLES (Opcional)

Segtn se trate del tipo de bien, se podra requerir, en forma complementaria a la entrega de los
bienes objeto de [a contratacion, fa presentacion de entregables. En dichos casos, se
recomienda incluir una seccién que contenga el entregable o entregables que debe presentar el
proveedor, asl como el plazo de presentacion por entregable.

En esa medida, se podran exigir manuales o documentos técnicos del bien, certificados de
garantia, documentos que acrediten el resultado de las pruebas o ensayos realizados, informes,
entre otros.

De preverse 1a realizacion de pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes, se deben
precisar los documentos que acrediten los resultados de dichas pruebas o ensayos.

De requerirse informes, se deberd sefialar el tipo de informe y el alcance de su contenido,

Ejemplo: En el caso de adquisicion de switch de red con entrega Unica, se podrd requerir que
junto con la entrega del bien, se presente fa documentacion técnica de funcionamiento, drivers
de instalacion y drivers de configuracion.

En el caso de suministro de bienes, se debera detallar los entregables que correspondan a cada
entrega.

Ejemplo: En el caso de suministro de reactivos de laboratorio, se podra requerir que junto con
cada entrega de los bienes, se presente el respeclivo Cettificado de Anélisis en el que se precise
el nimero de lote y fecha de vencimiento.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado |os
entregables que correspondan & la prestacion principal y a la prestacién accesoria.

Ejemplo: En el caso de fa adquisicion de un switch de red que considere como prestacion
accesoria una capacitacién en la solucion de problemas de configuracion de dichos equipos,
dirigido a 8 profesionales de fa Oficina de Informdtica, se puede requerir la presentacion de los
siguientes entregables:

. Enfregable de la prestacion principal: Documentacion técnica de funcionamiento, drivers de
instalacion y drivers de configuracion, a ser presentados junto con la entrega del bien.

+ FEntregable de la prestacion accesoria: Cerlificados de capacitacién  para fos
participantes, a ser presentados dentro de los 10 dias siguientes de realizada fa
capacitacion.
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5.7 ADELANTOS (Opcional)

De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del mismo, el cual
no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto det contrato ariginal.

5.8 CONFORMIDAD Y FORMA DE PAGO : (Obligatorio)

El responsable del almacenamiento y distribucién de los bienes, designado por la Oficina de
Loglstica, es el responsable de dar la conformidad respecto a la cantidad de fos bienes recibidos y
finalmente el area usuaria emite la conformidad.

En el caso de bienes especializados, el funcionario responsable dela Unidad Orgénica emitira el
Informe de cumplimiento de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun
modelo.

FORMA DE PAGO: (De ser el caso)
Debera precisarse que el pago se realizard después de egjecutada la prestacion y otorgada la

conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicion para la enlrega de los
bienes. Este tltimo supuesto debe ser sustentado porla Entidad.

Tratandose de suministros, deberd sefialarse que el pago se realizarag por cada prestacion parcial
{entrega), luego de oforgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

Se realizara de acuerdo al siguiente detalle:

- 0.0% {...por ciento} a la conformidad de la 1ra. entrega
- 0.0%(...por cienfo) a la conformidad de la 2da. entrega
"N"% (... por ciento) a la conformidad de la “N” enfrega

Plazo de pago:
Debera precisarse que el pago se realizard después de ejecutada la prestacion y otorgada la

conformidad, salvo que por razones de mercado, el pago sea condicidn para la entrega de los
bienes. Este Ultimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

Tratandose de suministros, deberd sefialarse que el pago se realizard por cada prestacién parcial
{entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

{.a Oficina de Logistica, tramitard el pago en un plazo que no excedera de los diez (10) dias
calendario, luego de haber recibido la conformidad por parte del Area Usuaria.

5.9 OTRAS PENALIDADES
Indicar, de ser necesario, penalidades distinfas a la mora, las cuales deberdn ser objelivas,

razonahles y congruentes con el objeto de la contratacidn, hasta por un monto maximo equivalenie
al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debio
gjecutarse.

5,10 RESPONSABILIADAD POR VICIOS OCULTOS
indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios

ocultos de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no deberad ser menor de un (1) afo
contado a partir de la conformidad otorgada. Se podré establecer un plazo menor para bienes
fungibles yfo perecibles, siempre que su naturaleza no se adecle a este plazo.

V°B° del Responsable del Area Usuaria

NOTA: ESTE DOCUMENTO DEBERA SER ACOMPANADO CON EL PEDIDO SIGA DE BIENES
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ANEXO N® 02

TERMINOS DE REFERENGIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

SERVICIO DE. .o canirinrr s rnr s s e
1, DENOMINACION DE LLA CONTRATACION

Describir ia denominacién de la contratacion del servicio
Ejemplo: “Servicio de Telefonia movif”.

2. FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés ptblico que se persigue satisfacer con la contratacion

Ejemplo: “El presente proceso busca mejorar el nivel de integracion de la Entidad, asi como mantencr
la comunicacion telefénica en forma inmediata entre funcionarios y personal de la Entidad, buscando
elevar Jos niveles de eficiencia y satisfaccion de fos usuarios infernos y externos”

3. ANTECEDENTES

Explicacion general respecto al motivo por el cual se efectda requerimiento de {a contratacion del
servicio

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

4.1.Objetivo general
Explicacion general de {a necesidad del servicio y su utilidad, “qué se requiere” y “para qué".

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

5.1.Actividades
Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor mediante

la utilizacién de recursos humanos (personas que intervienen en fa prestacion del servicio).
Definir la secuencia y articulacion de las actividades detalladas

Ejemplo:

En ef caso de contratacion del servicio de toma de inventario fisico de hienes palrimoniales, se
pueden establecer las siguientes actividades a ser flevadas a cabo por el personal del

contratista:

o Efectuar el inventario fisico al barrer de bienes patrimoniales, maquinarias, vehiculos y
equipos.

s Etiquetar los bienes, incluye un pre etiquetado y etiquetado final (con cédigo de la SBN).

o Retirar etiquetas anteriores del afio 2009,

« Conciliar fa informacion con los registros contables patrimoniales.

« Determinar los blenes sobrantes {(por cuentas contables y usuarios).

« Delterminar los bienes faltantes {por cuenias contables y usuarios).

e FEfectuar la valuacion comercial y catalogacion de los bienes sobrantes.

o Efectuar la valuacion comercial de los bienes sujetos a baja.
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5.2.Procedimiento
Senalar el o los procedimientos a sequir para las actividades previstas para el servicio.

Ejemplo:

» En el caso de contratacion del servicio de toma de Inventario fisico de bienes, se podra
detallar el procedimiento para el levantamiento de informacion “al barrer”.

« En el caso de contratacion del servicio de mensajeria, el procedimiento para la notificacion de
resoluciones (actos administrativos), serd el establecido en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

5.3.Recursos a ser previstos por el proveedor
De ser el caso sefialar el listado de bienes y servicios que el proveedor debera brindar para

levar acabo el servicio

5.4.Recursos y facilidades a ser previstos por la Entidad
De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la entidad debe brindar al proveedor

5.5.Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.5.1. Mantenimiento preventivo
De preverse, la Entidad deberd indicar las caracteristicas del mantenimiento preventivo,
la programacion, el procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en dénde se
brindara el mantenimiento, entre ofros.

5.5.2. Soporte técnico
De preverse, la Entidad debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el
procedimiento, el lugar donde se brindara el soporte, el plazo en que se prestara el
soporte, el tiempo maximao de respuesta, el perfil minimo del personal que brindara dicho
soporte, entre ofros.

5.5.3. Capacitacion y/o entrenamiento

Se considerara prestacién accesoria a la capacitacion y/o entrenamiento al personal de
la Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al término de la ejecucion del
servicio. De preverse como prestacion accesoria la capacitacion y/o entrenamiento,
deberd indicarse el tema especifico, el ndmero de personas a guienes estara dirigido, el
momento y/o plazo en que se realizara, la duracion minima (horas), el lugar de
realizacion, el perfil de! expositor, el tipo de certificacidn que otorgara el proveedor, entre
otros,

5.8.Requerimientos del proveedor y su personal

Requisitos del proveedor
De ser el caso, indicar si el proveedor requiere contar con una auforizacidn, registro u otros

documentos similares, emitidos por organismos competentfes, para realizar la prestacion.

Perfil del personal
En casc se requiera la confratacién de una persona juridica, indicar la cantidad minima de

personal, detallando el perfil de cada integrante.

5.7.Resultados o entregables:
Se recomienda incluir una seccidn que contenga la relacién de los entregables que debe

presentar el proveedor, detallando el nimero de entregables, el contenido de cada entregable,
los plazos de presentacion y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad, caracterfsticas y/o
condiciones relevantes para cumplir con cada entregable. En caso el proveedor deba presentar
sus informes o documentos como parte de los entregables, se podra sefialar el medio en que
seran presentados, asi por ejemplo podran ser presentados fisicamente o en medios
magnéticos (CD, USB, etc.).
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En el caso de servicios de ejecucion periddica®, se debera detallar los entregables que
correspondan a cada prestacion parcial.

5.8.Lugar y plazo de prestacion del servicio
5.8.1. Lugar . _ ‘ _
[La prestacion del servicio se realizara en..; Ubicado en la‘siguiente direccion ..}
5.8.2. Plazo .
Indicar el plazo de entrega en dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente de
la suscripcion del contrato o de recibida la Orden de Servicio o de entregada la

documentacién necesaria para el cumplimiento del servicio por parte de la Unidad
Organica.

En los casos que correspenda, se podra indicar el plazo maximo de prestacion del servicio
expresado en dias calendario, pudiendo indicar ademas, el plazo minimo para realizar la
prestacion.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado el plazo
de la prestacion principal y el de las prestaciones accesorias.

5.9. Adelantos
De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del mismo, el

cual no debers exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original.

5.10. Conformidad del Servicio y forma de pago:
Sefialar al area o unidad orgéanica responsable de emitir la conformidad: el area usuaria del

servicio yfo area técnica, de ser el caso

5.11. Penalidades:

Con excepcién de los Contratos de Locacion de Servicios personalisimos, la contratacion de
servicios en general se encuentran sujetas penalidad por mora equivalente al 5% detl contrato,
siempre en cuanto el monto del servicio supere las 4 UIT y sea menor ¢ igual a 8UIT.

5.12. Otras penalidades de ser el caso:
Sélo para aquellos montos mayores de 8 UIT.

5.13. Responsabilidad para vicios ocultos:
Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por fa calidad ofrecida y por los

vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en aiios), el cual no debera ser menor de un
(1) afio contado a partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo menor para
bienes fungibles y/o perecibles, siempre gue su naturaleza no se adectie a este plazo,

V°B° del Responsable
De la Unidad Organica

NOTA: ESTE DOCUMENTO DEBERA SER ACOMPARADC CON EL PEDIDO SIGA DE SERVICIOS

3Ver numeral 2.1.3 de la Opinidn N° 058-2011 /DTN,

Direcc
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA

Ef gue suscribe, ... con RUC N° , domiciliado
en, declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas:
a) Ley N° 26771, Ley que establece prohibiciones de ejercer facultad de nambrar y contratar a
personal en ef sector publice, en caso de parentesco.
by Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la L.ey N° 26771 y sus modificatorias.
¢) Decreto Supremo N°® 034-2005-PCM, Dispone otorgamiento de Declaracion Jurada para
prevenir casos de Nepotismo.

2. No ser, padre, madre, hijo, hija, hermano ni hermana del Titular de la Entidad, ni tener algun
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, con e! funcionario que
goce de la facultad de contratacién para el presente proceso, ni del funcionario responsable del
Area Usuaria o Centro de Costo, al momento de la contratacion.

3. No cuento con parentesco en el segundo grado de afinidad y cuarto grado de consanguinidad en el
HOSPITAL CAYETANO HEREDIA — MINISTERIO DE SALUD, con el funcionario que goce de la
facultad para el proceso de contratacién, ni del funcionario responsabie dela Unidad Organica
Usuaria, al momento de la contratacion,

4. No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccidn ni para contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones dei Estado.

5. No estoy incurso en la prohibicicnes e incompatibilidades establecidas en la Ley N° 27588 Ley que
establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, asi comao de las
personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

La presente Declaracion Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el Arl. 4%A del
Reglamento de la Ley N°® 26771, incorperado mediante D.S N° 034-2005-PCM, manifestando someterme
a la nermatividad vigente y a las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso
que algunos de los datos consignados sean falses, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior
que el Hospital Cayetano Heredia considere pertinente.

Declaracion que formulo a los dias del mes de det 201__.

CONTRATISTA/ PROVEEDOR
DNI N°
RUC N°

Direccién Ejecutiva de Administracién - HCH




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA

DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL
ESTADO

El que suscribe, NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA
JURIDICA, con DNIN® con RUC N°, domiciliado en , declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Que, no me encuentro bajo ninguna causal de prohibicion o inhabilitado ni administrativa ni
judicialmente para contratar con el Estado, ni en ninguna otra causal contemplada en aljguna
disposicion legal o reglamentaria que determine mi imposibilidad de'ser contratado por el Estado.

2. Que, no estoy incurso en la prohibiciones e incompatibilidades establecidas en fa Ley N° 27688 Ley
que establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, asi como
de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

3. Que, no me encuentro inhabilitado para prestar servicios con el Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD4.

4. No he ofrecido u otorgado, ni ofreceré, ni otorgaré ya sea directa o indirectamente a través de
terceros, ningln pago o beneficio indebido o cualquier otra ventaja inadecuada, a funcionario
publico alguno, ¢ sus familiares, o socios comerciales, a fin de obtener el objetc de la presente
contratacion. Asimismo, confirmo no haber celebrado o celebrar acuerdos formales o tacitos, entre
los postores o con terceros con el fin de establecer practicas restrictivas de la libre competencia, y
de resultar ganador de la presente contratacion, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos
durante el periodo del presente servicio.

5. No tener impedimento alguno para recibir mis honorarios mediante deposito en cuenta bancaria.
Declaracion que formulo a los dias del mes de del 201.

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA
DNI N°

RUC N°

4Madiante Resolucian Ministerial 017-2007-PCM, publicado ef 20 de enero de 2007, se aprobé la “Directiva para el uso, registro
y consulta del Sistema Electrénico del Reglistro Nacional de Sanciones de Destiucién y Despido — RNSDD”. En ella se
establece la obligacién de realizar consulta o constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para efercer funcién pablica
conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramienta, designacion, eleccién, contratacion faboral o de lacacion de
servicios. Asimismo, aquellos candidatos gue se encueniren con inhabiitacion vigente deberan ser descalificados det proceso de
contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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CONTRATO N°:

PROVEEDOR :

ANEXO N° 06
REGISTRO DE CONTROL DE EMISION DE ORDENES DE EIECUCION PERIODICA

OBJETO DE LA CONTRATACION:

CONTROL DE EMISION DE ORDENES

FECHA:
N° RUC:

MONTO DE LA CONTRATACION S/.

' N°DE . . IMPORTE SALDO
L] AN i
N DETALLE DE ORDEN ORDEN FECHA (S1) (s)
1 Orden de compra i
2 Orden de servicio )
3 -
TOTAL EJECUTADO: )
CONTROL DE ENTREGAS
CANT: DE,
o B . :SRTE[(;E)GOAD?E ENTREGAS O
ITEM DESCRIPCION Poti BT 4 SERVICIOS
SERVICIO . 1 ¢ 1kcuTADOS
SEGUN ORDEN
O CONTRATO
Ve B® Ve B®

Responsable que Elabora la Orden

Jefa de Adquisiciones




ANEXO N° 07

FORMATO DE CONFORMIDAD Y AUTORIZACION DE PAGO

Por el presente, se da la conformidad brindadaala ............. de acuerdo a las condiciones contratadas,
segin el siguiente detalle:

CONFORMIDAD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBJETO DE LA CONTRATACION

NOMBRE DEL CONTRATISTA

NUMERO DE CONTRATO / ORDEN
DE COMPRA { ORDEN DE
SERVICIO

MONTO DE CONTRATO / ORDEN
DE COMPRA / ORDEN DE

SERVICIO Letras
PLAZQ DE EJECUCION DE
CONTRATO / ORDEN DE GOMPRA FIN :
{ ORDEN DE SERVICIO INIGIO :
CUMPLIO CON EL PLAZO NO :
sl

FORMA DE PAGO DE EJECUCION

. : E
DEL CONTRATO (Periddicol Unico} MONTO SOLES

FECHA DE CULMINACION

E
DEL SERVICIQ O ENTREGA DIAS DE RETRAZO B

PERIODO DEL SERVICIO Y/Q FECHA ENTREGA

DEL BIEN DEL BIEN CORRESPONDER
OBSERVACION INCUMPLIMEENTO AL CONTRATO:
[ S OO del Hospital Nacional Cayetano Heredia, otorga la conformidad a la
Porunmonto de Sf .............

Fecha: ...
FIRMA DEL AREA USUARIA
Direccién Ejecutiva de Administracién - HCH
A




ek By
A Oy
¥ e,

328 per
e,

ANEXO N° 08

FORMATO - CHECK LIST DE DOCUMENTOS PARA EL. PAGO

Ordenes de Compra - bienes

Ordenes de Serviclos -
’ setviclos

Verificacidn por
Logistica /
Adguisiclones

Verificacion por
controf Previo

. Requerimianto de Bienes {Pedido
SIGA).

. Requerimiento de Servicios
{Pedido SIGA).

+  Especificaciones Técnicas.

. Términos de Referencia,

. Copia de invitaciones para cotizar
coreeo alectréonico ylo olros
documentos a proveedores.

. Copia de invitaciones para
cotizar comreo  electronico  ylo
otros documentoes a proveedores.

. Cotizaciones recibidas, incluyendo
la det ganador.

. Cotizaciones  recibidas,
incluyendo fa del ganador.

. Consuita del RUC del proveedor
seleccionado para coadratar, de ser el
caso.

. Consulta det RUC de los
proveedores seleccionado para
contratar, de ser el caso.

. Copia del Registro Nacional de

) Copia del Registro Nacional

Proveedores - RNP, cuando | de Proveedores, cuando
corresponde ¢caso. corresponde.
. Copia de la Cenificacion de | Copia de la Cerlificacion de

Crédito Presupuestario

Crédito Presupuestario.

. Cuadro Camparativo de Precios,
de corrasponder,

. Cuadro Comparativo de
Precios, de corresponder.

. Carta de Autorizacién — CCI

» Carta de Autorizacion — GCl

. Orden de Compra notificada at
proveedor via correo efectrénico o
fisico y debidamente sellada por ef
Almacén.

. QOrden de semvicio notificada
al proveedor  via correo
electronico o fisico.

+ Acta de buena pro de ser &i caso

+« Acta de buena pro de ser el
caso

. Oferta Econdmica y EETT del
postor adjudicade de ser el caso.

+« Oferta Econtmica y EETT del
postor adjudicado de ser el caso.

. Conformidad por la Recepcion
Satisfactaria de los bienes en originat,

. Conformidad yfo producto
(Informe} de Servicio en original,

. Factura /electrénica  original

sellada por et Almaceén.

D Factura o© Recibo por
Honorarios Profesionales !
electrénica original sellada por
Mesa de Partes de icgistica o por
el Area  Usuara, segun
corresponda.

. Guia de Remision seflada por el
Almacén.

«  Orden de compra copia o fe
datada cuando son entregas
periddicas.

D Crden de compra copia o fe|es  Otros documentos de
datada cuando sen entregas resulten  pertinentes  al
periodicas. objelo de la contratacion.

» Ofros documentos de resulten

pertinentes al objeto de la contratacion.

Direcciéon Ejecutiva de Administracién - HCH
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