DIRECTIVA Nro-002-OL-HONADOMANI-SB-2016.

ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES
DEL HONADOMANI-SB

I FINALIDAD:

Establecer los lineamientos, acciones de monitoreo, plazos y responsabilidades que deben
observar Las Unidades Organicas del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé,
para la elaboracion oportuna y adecuada de sus Cuadros de Necesidades, en funcion a las
Metas Fisicas, actividades, tareas y proyectos establecidos en el Plan Operativo Anual y
conforme a los techos presupuéstales asignados; a fin de garantizar una programacion
razonable y equilibrada de bienes, servicios y obras que requiere la Entidad durante un
ejercicio fiscal.

i OBIJETIVO:

Regular el procedimiento de elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de
todos los Organos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé para cada afio

- /estimacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y para la programacion de los
procesos de seleccion en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

1. AMBITO DE APLICACION:

La presente directiva es de aplicacion obligatoria de todas las Unidades Organicas del
Hospital.

V. BASE LEGAL:

e ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativos General.

e Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

* Ley N° 30372 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.
e ey N 27806 - Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

e Decreto Legislativo N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Legislativo N° 1167 - Norma de creacion de la entidad - Instituto de Gestion de
Servicios de Salud.

e Decreto Supremo N°® 350-2015-EF - Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

e Directiva N° 005 - 2009-0SCE/CD Que uniformiza los criterios para la elaboracion y
publicacién de los Planes Anuales de Contrataciones de las Entidad el, Sector Publico.

» Directiva N° 0016- 2014-/MIIMSA Reglamento de Organizacion y Funciones. 7
e Resolucion Ministerial N°526-2011/MIIMSA - Normas para la elaboracion de

documentos Normativos del Ministerio de Salud.
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V.

5.

5.3.

e Resolucion Ministerial N°029-2015/MIIMSA - Dan por concluido el proceso de
transferencia de los Institutos Especializados, Hospitales del Tercer Nivel de
Atencion y Direcciones de Red de Salud que incluyen a los Hospitales del Segundo
Nivel de Atencion, que constituyen 6rganos desconcentrados del Instituto de
Gestion de Servicios de Salud

= Resolucion Jefatural N°232-2014 / 1GSS — Aprobar el Plan Estratégico Institucional
2015- 2017 del Instituto de Gestion de Servicios de Salud.

» Plan Operativo Anual correspondiente al ejercicio Fiscal.

DISPOSICIONES GENERALES:

Los Cuadros de Necesidades constituyen un documento de gestion indispensable para
la programacion de las necesidades de bienes, servicios y obras requeridos por las
Unidades Orgdnicas del HONADOMANI-SB, para la realizacién de la tareas, actividades y
proyectos que daran cumplimiento al logro de los objetivos establecidos en el respectivo
Plan Operativo Anual durante cada afo fiscal; en armonia con el Presupuesto
Institucional Aprobado, siendo sustento principal para la elaboracion del Plan Anual de

Contrataciones.

En el mes de marzo de cada afio fiscal se inician las fases de programacion vy
formulacion del Proyecto de Presupuesto Institucional del HONADOMANI-SB, para el
siguiente afio Fiscal, mediante la previsién de ingresos y de gastos, para ello, todos las
Unidades Organicas del HONADOMANI-SB, estan obligados a determinar de forma
racional y en armonia con los techos presupuéstales asignados por el equipo de
presupuesto de la oficina de Planeamiento Estratégico, sus requerimientos de bienes,
servicios y obras en sus Cuadros de Necesidades, cuyas valorizaciones a nivel de

especifica de gastos se consideraran en la mencionada prevision.

El Plan Operativo Institucional 2017 a la fecha se encuentra en elaboracion; para la
elaboracion del Cuadro de Necesidades se tendra en cuenta los Objetivos planteados en
el Plan Estrategia Institucional del IGSS:

5.3 Objetivos Estratégicos.

5.3.1 Objetivos Estratégicos Generales - Pliego 037 IGSS

CEG N1 Organizar e implementar un modelo de cuido integral de la salud
para todos y por todos.

OEG N°2 Fortalecer y manejar la oferta de servicios de salud en todos sus
niveles en lo pre hospitalario (emergencias y urgencias médicas) y en el

sistema de referencias y contrarreferencias.

OEG N°3 Fortalecer permanentemente las competencias del IGSS en funcidn
de sus finalidades Institucionales.
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5.3.2 Objetivos Estrategicos Especificos - Pliego 037 IGSS

OEE N°1.2 Contribuir con los Objetivos Sanitarios del Sector.

OEE N°2.1 Mejorar las condiciones de atencion de los Usuarios externos.

OEE N°2.4 Garantizar la disponibilidad de Recursos Estratégicos que requieren
los usuarios en casa UUEE.

OEE N°3.2 Implementar un sistema de monitoreo, evaluacién de resultados y
cumplimiento de metas fisicas de la Administracion IGSS y sus Organos
Desconcertados.

OEE N°3.3 Desarrollar e implementar una gestion de calidad por resultados y
de mejora continua de sus procesos.

OEE N°3.5 Fortalecer la gestion documentaria.

OEE N°3.10 Fortalecer la seguﬁdad y Salud en el trabajo del IGSS y sus
Organos Desconcentrados.

OEE N°3.11 implementar la gestion de recursos humanos basada en
competencias (Ley de Servir) y desarrollar de manera sostenible la Cultura
Organizacional IGSS.

5.4. Las Unidades Organicas del HONADOMANI-SB, elaboraran sus Cuadros de Necesidades a
través del Sistema SIGA, registrando en dicho sistema los bienes, servicios y obras que
requieren las metas fisicas.

5.5; Las Unidades Orgdnicas del HONADOMANI-SB, para efectos de elaborar sus Cuadros

de Necesidades de bienes, servicios y obras deberan considerar los siguientes criterios:

5.5.1 Actividades, Acciones, tareas y proyectos, previstos en el Plan Operativo
Anual.

5.5.2 Racionalidad y proporcionalidad en la programacion de los requerimientos.

5.5.3 Fechas previstas para la atencion de los requerimientos (Mensualizado).

5.5.4 Consumo histérico de bienes y servicios.

5.5.5 Bienes o servicios de consumo recurrente o ejecucion permanente.

5.5.6 Cambios Tecnoldgico

5.5.7 Especificaciones Técnicas.

5.6. DEFINICIONES

5.6.1 Bienes: son objetos que se requiere en una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y cumplimientos de sus fines

5.6:2 servicios: las actividades o labores que realizan una persona natural o juridica

para atender una necesidad en la Entidad, pudiendo estar sujetas a resultados
para considerar terminadas sus pretensiones.
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Obra: Construccion, reconstruccion, remodelacidn, demolicidn, renovacion vy
habilitacion de predios, tales como edificaciones, estructuras, excavaciones,
perforaciones, carreteras, vias, puentes, plazas, parque, entre otros, que
requieren direccion técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o

equipos.

564 Plan Anual de Contrataciones: Instrumentos de gestion que obedece, en
forma estricta y exclusiva, a la satisfaccion de las necesidades de la Entidad, las
que a su vez provienen de todos y cada uno de las Unidades- Orgdnicas vy
dependencias de aquella, en atencion al cumplimiento de sus funciones y al
logro de sus objetivos y metas institucionales a lo largo del afio fiscal
correspondiente.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
6.1. Contenido de los Cuadros de Necesidades:

6.1.1 Conforme a las Metas Fisicas, Actividades, Acciones, tareas y proyectos, establecidos
para el logro de los Resultados Esperados, sus objetivos especificos y generales
constituidos en el Plan Operativo Anual, las Unidades Orgdnicas del HONADOMANI-SB,
programaran en su Cuadro de Necesidades sus requerimientos de:

Bienes:

Se programaran todos aquellos bienes necesarios para el funcionamiento de Las Unidades
Organicas del HONADOMANI-SB, que se emplearan en cada afio fiscal, tales como
Medicamentos, Dispositivos y Equipos Biomédicos, mobiliarios (Para reposicion y Nuevos),

utiles de oficina, suministro de equipos de computo, materiales de limpieza, licencias y/o
patentes de software, combustibles para la flota vehicular, alimentos para el comedor,
equipamiento, materiales de construccion, implementos de seguridad, vestuarios y otras
necesidades afines, con sus especificaciones Técnicas respectivas.

Servicios:

Se programaran todos aquellos servicios necesarios para el funcionamiento de las
Unidades Organicas del HONADOMANI-SB, que emplearan en cada afio fiscal, tales como
Contrataciones Administrativa de Servicios (CAS), servicios de terceros, Capacitaciones
(Seguiin Cuadro de PDP), publicaciones de avisos en los diarios y revistas, servicios de
impresién, servicios de atenciones oficiales, alquileres, mensajerias, servicios publicos,
contrataciones de polizas de seguro mantenimiento de Infraestructura, vehiculos y
Equipos entre otras necesidades afines, con sus Términos de Referencia respectivos.

Obras por Contratar:

La dependencia encargada de la ejecucion de obras, programara las obras por contratar
conforme a los proyectos de inversion publica priorizados para el afio fiscal
correspondiente, adjuntando el Expediente Técnico correspondiente.
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6.2.

Consultorias:
Se programaran los servicios de consultoria especializada necesarias para el logro de los

objetivos institucionales del HONADOMANI-SB, Asimismo, se programaran los Estudios
de Pre-inversion e Inversion necesarios para la ejecucion de los Provectos de Inversion
Publica Priorizados. Tales como: Estudios de pre inversién a nivel de perfil técnico,

Estudios de pre-inversion a nivel de factibilidad y Estudios de inversion a nivel de
expediente técnico, con los Términos de Referencia correspondientes.

Lineamientos para la programacion de los Cuadros de Necesidades.

Bid. 1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

Las Unidades Organicas designaran a un Coordinador con conocimiento de
las actividades inherentes asi mismo, para que programe el Cuadro de
Necesidades en el Sistema SIGA del Hospital, asi como para que realice las
respectivas coordinaciones con el Equipo de Trabajo de la Oficina de
Logistica, Equipo de Programacion, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y el Equipo de Proyectos de Inversion y Equipo de Presupuesto.

El Coordinador elaborara el Cuadro de Necesidades de su Oficina,
Departamento y Servicio en el Sistema SIGA del Hospital, registrando en
dicho sistema las necesidades de bienes, servicios y obras que requieren
para cada Metas Fisicas, Actividades, Acciones, tareas y proyectos,
establecidos en el Plan Operativo Anual.

La programacion de las referidas necesidades no excederd los topes o techos
presupuestales asignado en el sistema SIGA del Hospital.

Los bienes y servidos que se requieren en forma permanente deberan
programarse en el Cuadro de Necesidades en forma anual.

La cantidad de utiles de oficina se debera programar en funcidn al nimero de

personas que hacen uso de los mismos, considerando el tiempo estimado de
duracion de la jornada laboral.

En lo posible se dard preferencia a la programaciéon de aquellos bienes
muebles que, por sus caracteristicas técnicas garantizan una mayor duracion o
menor riesgo de deterioro y que tienen prevista su continuidad en el mercado.

6.2.7 Se evitara en lo posible la programacion de aquellos bienes muebles cuyo uso

6.2.8

a)

demande considerables gastos para su conservacion en condiciones
apropiadas de iluminacion, temperatura, humedad, aislamiento u otros; asi
como dificultades de mantenimiento.

La Oficina de Estadistica e Informatica, se encargara de determinar y registrar
en su Cuadro de Necesidades, los bienes y servicios relacionados con
Tecnologia Informatica y Telecomunicaciones (TICs) del HONADOMANI-SB,
tales como:

Adquisicion y/o alquiler de equipo de procesamiento automatico de datos.

b) Adquisicidn de licencias y/o patentes de software,

¢) Adquisicion de repuestos y/o accesorios para equipos de procesamiento
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automatico de datos.

d) Servicio de conexion a Internet regular y de contingencia.

e) Servicios de cableado estructurado de red.

f) Servicios de mantenimiento y reparacion de computadoras, impresoras y
otros.

g) Adquisicion y/o alquiler de equipos y sistemas de Telecomunicaciones y
anexos.

h) Adquisicion de certificaciones u otros relacionados a calidad de los
sistemas informaticos y de telecomunicaciones.

6.2.9 Los encargados de las Unidades Organicas del HONADOMANI-SB, al
| momento de elaborar sus Cuadros de Necesidades, de darse el caso
que no encontrasen en el catdlogo los bienes o servicios requeridos,
solicitaran oportunamente via correo electrénico al responsable
designado por la Oficina de Logistica, la inclusion de dichos bienes y
servicios en el mencionado catdlogo, para ello, deberdan remitir al
correo electronico de este Gltimo, las caracteristicas o descripcion de
los mismos.

6.2.10 El Equipo de programacion comparara con el stock de almacén
determinando la proyeccion de consumo para el siguiente ejercicio

presupuestal.

6.2.11 Luego de elaborados los cuadros de Necesidades estos deberan ser
remitidos a la Oficina de Logistica, los cuales han sido consensuados
con el Equipo de Programacion. En caso que el referido equipo formule
observacion a los Cuadros de Necesidades, los mismos serdn, devueltos
para su respectiva subsanacion.

6.2.12 Una vez que la Oficina de Logistica y el Equipo de Programacion hayan
validado todos los Cuadros de Necesidades presentados por las diferentes
Unidades Organicas se informara a la Oficina Ejecutiva de Administracion y a
la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para su, integracion en el
Presupuesto Institucional de Apertura aprobado.

6.2.13 Luego de aprobado el Presupuesto Institucional de Apertura del
HONADOMANI-SB, el Equipo de Programacidon en el sistema SIGA del
Hospital consclidara los cuadros de necesidades de los diferentes
Organos del Hospital dando como resultado el documento de cada tipo
de bien y servicio pregramados, asi como el monto total requerido para
financiar su adquisicion o contratacion.

6.2.14 Atendiendo al tipo de bienes, servicios y obras consignadas en el documento
"Consolidado de Cuadro de Necesidades" la Oficina de Logisticay Equipo de
Programacion determinara los procesos de seleccion (Licitaciones Publicas,
Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones de Menor Cuantia) que incluird en el
Plan Anual de Contrataciones del HONADOMANI-SB, con el objeto de llevar a
cabo la adquisicion y contratacién de los citados bienes, servicios y obras.
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6.3.

6.4.

Plazo para la entrega de los Cuadros de Necesidades:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

La Oficina de Logistica y Equipo de Programacién solicitara formalmente a
todas las Unidades Organicas del HONADOMANI-SB, que remitan sus Cuadros
de Necesidades en un plazo de siete (07) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de recibido el documento, mediante el cual se solicita dichos cuadros
de necesidades. Dentro del mencionado plazo, los Organos del HONADOMANI-
SB, culminaran el registro de sus Cuadros de Necesidades en el Sistema SIGA
del Hospital.

Se establecera un cronograma del registro de necesidades en el SIGA, con
plazos que las Unidades Orgdnicas del HONADOMANI-SB, deben cumplir, el
mismo que sera circulado y publicado a través de la intranet institucional.

En el caso que algun Cuadro de Necesidades registrado en el Sistema SIGA del
Hospital y presentado a la Oficina de Logistica, no se ajuste a lo dispuesto en la
presente Directiva, sera devuelto a la respectiva Unidad Organica del
HONADOMANI-SB, para su correccion, otorgandose para tal un nuevo plazo de
tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su devolucién. De no
subsanar la observacion en el plazo otorgado, se tendra por no presentado.

Si alguna Unidad Organica del HONADOMANI-SB, no presentara su Cuadro de
Necesidades de bienes, servicios y obras, en el plazo indicado en el numeral
6.3.2 no serd considerado en el documento "Consolidado de Cuadro de
Necesidades" para la determinacion de los procesos de seleccion que
conformaran el Plan Anual de Contrataciones del HONADOMANI-SB, que sera
aprobado luego de la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura.

Los requerimientos de bienes, servicios y obras que omitieron programar y
presentar en sus Cuadros de Necesidades, no podran ser programados
oportunamente por la Oficina de Logistica en el Plan Anual de Contrataciones,
demandando su atencion en un tiempo mayor 2l de los requerimientos
programados.

De la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones:

Al inicio de cada afio fiscal luego de aprobado el Plan Anual de Contrataciones, los
Organos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé deberan elaborar y

remitir oportunamente las especificaciones técnicas de los bienes y términos de

referencia de los servicios y obras programadas en sus Cuadros de Necesidades dentro

de los plazos establecidos, a fin que se lleve a cabo el proceso de seleccidon

correspondiente, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.
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La Oficina de Logistica y Equipo de Programacion, Oficina Ejecutiva de Administracién,
son las encargadas de supervisar el cumplimiento de la presente directiva, asi como dictar
las normas complementarias de aplicacion de la misma, en concordancia con la normativa

vigente sobre la materia.

Las Unidades Organicas del HONADOMANI-SB, son responsables de programar sus
necesidades de bienes, servicios y obras segun los plazos establecidos y de acuerdo a las
metas institucionales previstas en el plan operativo institucional.

Las Unidades Organicas del HONADOMANI-SB, que incumplan con la presente directiva

seran sujetos a las acciones administrativas que correspondan

I1l. DISPOSICIONES FINALES:

1 La Direccion Ejecutiva de Administracidn a través de la Oficina de Logistica- Equipo de
Programacion, elaborara un instructivo de los pasos a seguir para el registro de los
Cuadros de Necesidades en el Sistema SIGA del Hospital, en el mismo que remitiran a la
Oficina de Estadistica e Informatica la Informacion para su difusién a través del portal
institucional del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomeé.

8.1.1 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno que

contravenga lo dispuesto en la misma.

8.1.2 Asimismo, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
acto resolutivo emitido por la Direccion General.

Pagina | 8



