DIRECTIVA Nro.002 -OL-HONADOMANI-SB-2017.

FLABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES
DEL HONADOMANI-SB

R FINALIDAD:

Establecer los lineamientos, acciones de monitoreo, plazos y responsabilidades que deben
observar Las Unidades Orgénicas del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartelomé,
para la elaboracién oportuna y adecuada de sus Cuadros de Necesidades, en funcidn 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 gue requiere la Entidad durante un
ejercicio fiscal.

H. OBJETIVOL

Regular el procedimiento de elaboracian del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de
todos los Organos dei Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé para cada afio
fiscal, para la determinacidn de los bienes y servicios que se requieren para la realizacion de
las tareas, actividades y proyectos establecidos en el Plan Operativo Anual (POA}, para la
estimacién del Presupuesto [nstitucional de Apertura {PIA} y para la programacian de los
procesos de seleccién en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

tH. AMBITO DE APLICACION;

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

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

o Ley N° 30518 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para et Afio Fiscal 2017.

eLey N 27806 - Ley de Transparencia y de Acceso a la informacion Pablica.

e Decreto Supremo N°350-2015-EF-Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado,
modificado por el D.§ N°056-2017-EF.

o Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

e[, Leg N° 1161-Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud

«Dacreto Supremo N°008-2017/SA Reglamento de Organizacidn Funciones del
Ministeric de Salud, modificado por el D.S N°2017-5.A,
eR.M N°850-2016/MIIMSA — Se aprueba el documento derominado “Normas para la

flaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Satud”

«.Decrato Supremo N°045-2017-EF/Autorizacién Transferencia de Partidas en el
Presupuesto del Sector Publico para et Afto Fiscal 2017 a favor del Ministerio de
Saiud
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5.1.

5.2.

53

5.4

5.5

s Plan Operative Anual correspondiente ai ejercicio Fiscal.

DISPOSICIONES GENERALES:

Los Cuadros de Necesidades constituyen un documenta de gestion indispensable para
la programacion de ias necesidades de bienes, servicios y obras requeridos por 1as
Unidades Qrganicas del HONADOMANI-S8, para la realizacion de las tareas, actividades
y proyectos gque daran cumplimiento al logro de los objetivos establecidos en el
respectivo Plan Operativo Anual durante cada afie fiscal; en armaonia con el Presupuesto
Institucional Aprobado, siendo sustento principal para la elaboracion del Plan Anual de
Contrataciones,

£n el mes de Abril de cada afio fiscal se inician las fases de programacion y formulacion
del Proyecto de Presupuesto institucional det HONADOMANI-58, para el siguiente afio
Fiscal, mediante la prevision de ingresos Y de gastos, para ello, todas las Unidades
Organicas del HONADOMANI-5B, estin obligados a determinar de forma racional y en
armonia con los techos presupuéstales asignados por el equipo de presupuesto de !a
oficina de Planeamiento Estrategico, sus reguerimientos de bienes, sarvicios y obras en
sus Cuadros de Necesidades, cuyas valorizaciones a nivel de especifica de gastos se
consideraran en la mencionada prevision.

Las Unidades Organicas del HONADOMANI-SB, elaboraran sus Cuadros de Necesidades 3
través del Sistema SIGA, registrando en dicho sistema los bienes, servicios ¥ ohras que
requieren las metas fisicas.

Las Unidades Orgénicas del HONADOMANI-SB, para efectos de elaborar sus Cuadros
de Necesidades de bienes, servicios y obras deberan considerar los siguientes criterios:

5.4.1 Actividades, Acciones, 1areasy proyecias, previstos en el Plan Operativo
Anual.

5.4.2 Racionalidady proporcionalidad en ja programacion de los reguerimientos.

5.4.3 Fechas previstas paraia atencion de los requerimientios {Mensualizado).

5.4.4 Consumo histérico de bienesy servicios.

5.4.5 Bienes o servicios de consumo recurrente o ejecucién permanente.

5.4.6 {Cambios Tecneldgicos

5.4.7 Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

DEFINICIONES

5.5.1 Bienes: son nhjetos que se reguiere en una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y cumplimientos de sus fines

5.5.2 serviclos: 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.

5.5.3 Obra: Construccién, recanstruccion, remodelacion, demolicidn, renovacion y
habilitacién de predios, tales como edificaciones, estructuras, excavaciones,
perfaraciones, carreteras, vias, puentes, plazas, parque, entre otros, que
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requieren direccién técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales v/o
equipos.

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

Vi, DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
6.1. Contenido de los Cuadros de Necesidades:

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

Bienes:

Se programaran todos aquelios bienes necesarios para el funcionamiento de Las Unidades
Organicas de! HONADOMANI-SB, gue se emplearan en cada afio fiscal, tales como
Medicamentos, Dispositivos y Equipos Biomédicos, mobiliarias (Para reposicién y Nuevos),
Gtites de oficina, suministra de equipos de cémputo, materiales de impieza, licencias y/o
patentes de software, combustibles para la flota vehicular, alimentos para €l comedor,
equipamients, materiales de construccidn, implementas de seguridad, vestuarios y otras
necesidades afines, con sus especificaciones Técnicas respectivas.

Servicios:

Se programaran todos aquellos servicios necesarios para ei funcionamiento de las
Unidades Organicas del HONADOMANI-58, gue emplearan en cada afio fiscal, tales como
Servicios de terceros, Capacitaciones (Segin Cuadro de PDP), publicaciones de avisos en
los diarios y revistas, servicios de impreasion, servicios de atenciones oficlales, alquileres,
mensajerias, servicios publicos, contrataciones de palizas de seguro mantenimientc de
Infraestructura, vehiculos y Equipos entre otras necesidades afings, con sus Términos de

Referancia respectivos.

Obras por Contratar

L.a dependencia encargada de la ejecucion de cbras, programara las obras por contratar
conforme a los proyectos de inversion publica priorizados para el afo fiscal
carrespondiente, adjuntando el Expediente Técnico correspondiente.

Consuftorias:

Pagina ; 3



Se programaran los servicios de consultoria especializada necesarias para el logro de los
objetivos institucionales del HONADOMANI-SB, Asimismo, se programaran tos Estudios
de Pre-inversién e Inversion necesarios para 1a ejecucidn de los Provectos de Inversién
Publica Priorizados. Tales como: Estudios de pre inversion a nivel de perfil técnicaq,
Estudios de pre-inversion a nivel de factibilidad y Estudios de inversion a nivel de
expediente técnico, con los Terminos de Referencia correspondientes.

6.2, tineamientos y capacitacion para la programacién de los Cuadros de Necesidades.

6.2.1 tas Unidades Orgénicas designaran a un toordinador con conocimiento de
las actividades inherentes asi mismo, que asistird a la reunion de
capacitacion 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 Programacién,
ta Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y el Equipo de Proyectos de
inversién y Equipo de Presupuesto.

6.2.2 El Coordinador ya estando capacitado elaborara el Cuadro de Necesidades
de su Oficina Departamento y Servicio en gl Sistema SIGA det Hospital,
registrando en dicho sistema las necesidades de bienes, servicios y obras
gue reguieren para cada Metas Fisicas, Actividades, Acciones, tareas Y
proyectos, establecidos en el Plan Operativo Anual.

6.2.3 La programacion de fas referidas necesidades no excederd los topes o techos
presupuestales asignado en el sistema SIGA dei Hospital.

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

6.2.5 La cantidad de ttiles de oficina se dehera programar en funcidn al numero de
personas que hacen uso de los mismos, considerando el tiempo estimado de
duracién de la jornada laboral.

6.2.6 En lo posibte se dara preferencia a ja programacion de aguellos bienes
muebles que, por sus caracteristicas técnicas garantizan una mayar duracién o
menor riesgo de deterioro y que tienen prevista su continuidad en el mercado.

6.2.7 Se evitara en lo posible a programacion de aquetlos bienes muebles cuyo uso
demande considerables gastos para su conservacion  en condiciones
apropiadas de iluminacion, temperatura, humedad, aislamiento u otros; asi
come dificultades de mangenimiento.

6.2.8 ta Oficina de Estadistica & informatica, se encargara de determinar y
registrar en su Cuadro de Necesidades, los bienes y servicios refacionados
con Tecnologia Informatica y Telecomunicaciones (TICs) del HONADOMANI-
§B, tales como:

a) Adguisicién y/o alquiler de equipo de procesamiento automatico de datos,
b} Adquisicion de licencias y/o patentes de seftware,
c) 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) Adquisicién y/o alguiler de equipos y sistemas de Telecomunicaciones y
anexos.

h) Adguisicion de certificaciones u otros relacionados a caiidad de los
sistemas informaticos y de telecomunicaciones.

6.2.9 Los encargados de las Unidades Orgénicas del HONADOMANI-SB, al
momento de elabarar sus Cuadros de Necesidades, de darse el caso
gue no encontrasen en el catélogo los bienes o servicios requeridos,
solicitaran oportunamente via corres electrdnico vy posterios
documentae formar al responsable designado por fa Oficina de
Logistica, la inclusion de dichos bienes y servicios en el mencionado
catalogo, para ello, deberan remitir al correa electrénico de este
Qltimo, las caracteristicas o descripcién de los mismos.

6.2.10 El Equipoc de programacidn comparard con el stock de almacén
determinando la proyeccidn de consumao para el siguiente ejercicio
presupuestal.

6.2.11 Luego de elaborados los cuadros de Necesidades en el sistema SIGA del
Hospital. Estas deberan ser remitidos a la Oficina de Logistica {Reporte
de consclidado 51GA y Formatos estandarizados), los cuales serdn
consensuados con el Equipo de Programacion. En caso gue el referido
equipo formule observacion a los Cuadros de Mecesidades, los mismaos
seran, 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
Orgéanicas se informard a ta Oficina Ejecutiva de Administracion y a ia Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para su, integracién en el Presupuesto
fnstitucional de Apertura aprobado.

6.2.13 Luego de aprobado el Presupuesto institucional de Aperiura del
HONADOMANI-SB, el Equipo de Programacion en el sistema SIGA del
Hospital consolidara los cuadros de necesidades de los diferentes
Organos del Hospital dando como resultado el documento de cada tipo
de bien y servicio programados, asi como el monta total requerido para
financiar su adguisicion 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 Logistica y Equipc de
Programacion determinara los procedimientos de seleccion (Licitaciones
Pablicas, Concurso Publico, Adjudicacion Simplificada, Seleccidon de
Consultores Individuaies, Comparacion de Precios, Subasta Inversa Electronica)
que incluira en el Plan Anual de Contrataciones del HONADOMANI-SB, con el

2
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6.3.

6.4,

6.2.15

objeto de llevar a cabo la adquisicion y contratacion de los citados bienes,
servicios y obras.

Las capacitaciones se realizaran dos {2) semanas antes de comenzar la
programacion del Cuadro de Necesidades, se enviara a todos las unidades
organicas el cronograma detallando la fecha y hora.

Es de responsabilidad del coordinader de cada unidad organica asistir a la
capacitacién, la inasistencias sera rasponsabitidad del mismao.

Plazo para la entrega de los Cuadros de Necesidades:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.2.4

6.3.5

la Oficina de Logistica y Equipo de Programacién solicitara formalmente a
todas las Unidades QOrgénicas del HONADOMANL-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 soficita dichos cuadros
de necesidades. Dentro del mencionado plazo, los Organos del HONADOMANI-
5B, culminaran el registro de sus Ccuadros de Necesidades en el Sistema SIGA
del Hospital.

Se establecera un cronograma del registro de necesidades en el SiGA, con
plazos que las Unidades Orgénicas del HONADOMANI-SB, deben cumplir, el
mismo que sera circulado y publicado a través de ia 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, serd devueito 2 la respectiva Unidad Orgénica dei
HONADOMANI-SB, para su correccion, otorgandose para tal un nuevo plazo de
tres {3} dias habiles contados a partir de! dia siguiente de su devolucion. De no
subsanar la observacidn en el plazo otorgado, se tendra por na presentado.

Si alguna Unidad Orgénica del HOMNADOMANI-SB, no presentara su Cuadro de
Necasidades de bienes, servicios y obras, en el plazo indicado en ¢l numeral
6.3.2 no sera considerado en el documento "Consolidado de Cuadro de
Necesidades” para |2 determinacion de los procesos de seleccidn que
conformaran et 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 gue omitieron programar y
presentar en sus Cuadros de Necesidades, no podran ser considerados en e!
Pian Anuzl de Contrataciones.

De la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones:

Al inicio de cada afio fiscal luego de aprobado el Plan Anual de Contrataciones, los
Orgarios del Hospital Nacienal Docente Madre Nifio San Bartolomé deberdn elabarary
remitir oportunamente las especificaciones técnicas de los bienes y térmings de
referencia de los servicios y obras programadas en sus Cuadros de Necesidades dentro
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de los plazos establecidos, a fin que se lieve a cabo el proceso de seleccion
correspondiente, de acuerdo a 1o dispuesio en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

Vi, RESPONSABILIDAD:

La Oficina de Logfstica y Equipo de Programacién, Oficina Ejecutiva de Administracién, son
jas encargadas de supervisar &l 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 Orgénicas del HONADOMANI-5B, son responsables de programar sus
necesidades de bienes, servicios y obras segin los plazos establecidos y de acuerdo a ias
metas institucionales previstas en el ptan operativo institucional.

Las Unidades Orgéanicas del HONADOMANI-SB, gque incumplan con la presente directiva
serdn sujetos a las acciones administrativas que correspondan

Vith, DISPOSICIONES FINALES:

8.1 La Direccion Ejecutiva de Administracion a través de_Ia'incin;é:-:de-{dgistica- Equipe de
Programacion, elaborard un instructivo de los pa_sos"'.'_a"' s_e:g.ui-r_:_;ljara el registro de los
cuadros de Necesidades en el Sistema SIGA del Hq'_é_pital, en e} mismo que rernitirdn a fa
Oficina de Estadistica e Informatica la lnforma_tié_n_ -h_'ara su difusion a través de! portal

T R institucional del Hospital Nacional Docente Ma_dre"Ni:ﬁé:'San Bartolomé.

B 2 La presente directiva deja sin efecto toda aguella normatividad de caracter interno gue
contravenga lo dispuesto en la misma.

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