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MINTSTERIO DE Sm

Lima,. . ... de...>.2. o . .de 20....

Visto el Exp. N° 01575-14; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 3°, numeral 3.3 inciso i) de la Ley de Contrataciones del Estado, modificada por

/--‘&7[_;"5\ la Ley N® 28873, sefiala que no se encuentra dentro del alcance de la Ley de Contrataciones
<l "4 del Estado las contrataciones cuyos montos sean iguales ¢ infericres a las tres (3) Unidades
MFigva & Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccién, lo cual no enerva la
UEa ,SfJRm '—_" esponsabzhdad de la Entldad de salvaguardar el uso de ios recursos de conformidad con los

,y
LR

Que, en tal contexto, mediante Nota Informativa N°® 077-OL-HONADOMANI-SB-2014, Ia
Directora de la Oficina de Logistica solicita a 'a Directora Ejecutiva de Administracion la
aprobacion del Proyecto de Directiva Administrativa N°11-OL-HONADOMAN{-SB-2014,
Procedimiento para realizar Adjudicaciones Sin Proceso (Biengs y Servicios);

Que, mediante Informe N° 008-DEA HONADOMANI SB.2014, la Direccion Ejecutiva de
Administracion solicita 2! Director General la aprobacién de la Directiva Administrativa N° 11-
DEA-OL-HONADOMARNI-SB-2014 “Procedimiento para realizar Adjudicaciones Sin
Proceso (Bienes y Servicios) del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolome”™;

Que, con la finalidad de estandarizar los criterios y pautas metedologicas, asi como el
procedimiento a seguir para efectuar las adquisiciones de bienes y/o servicios, cuyos montos
de contratacién sean iguales o inferiores a tres Unidades Impositivas Tributarias {3UIT),
y a fin de garantizar que tales contrataciones a cargo del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio “San Bartolome”, se efectuen bajo las mejores condiciones de calidad, precio, plazos de
ejecucidon y entrega, asi como en estricta aplicaciéon de los criterios de simplicidad. austeridad.
concentracion y ahorro en el uso de los recursos, es necesario aprobar el acto resolutivo
correspondiente;

Con la visacién de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de la Oficina de Logistica y de la
Oficina de Asesoria Juridica det Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolome; y

En uso de las facultades y atribuciones conferidas al Director General mediante Resolucion
Ministerial N® 436-2011/MINSA, v de la Resolucion Ministerial N° 884-2003-SA/DM, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio "San Bartoloma”.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva Administrativa N° 11-DEA-OL-HONADOMANI-
SB-2014 “Procedimiento para realizar Adjudicaciones Sin Proceso (Bienes y Servicios)
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” la cual consta de Siete (07)
folios y debidamente visados forma parte integrante de la presente Resolucién Directoral.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° DEA-OL-HONADOMANI-SB-2014

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADJUDICACIONES SIN PROCESO
(BIENES Y SERVICIOS)

I FINALIDAD:

Estandarizar los criterios y pautas metodolégicas para efectuar la adguisicion de
bienes o contratacion de servicios que no se encuentren regulados por el D.L. N°
1017 y su Reglamento por montos de hasta 3 UIT, con excepcion de aquellos
bienes 0 servicios que son ofertados a fravés de los Catalogos Electranicos de
Convenic Marco administrados por OSCE cuya compra sea superior a $/.500.00
Nuevos Soles, para garantizar que se efectlen bajo las mejores condiciones de
precio, calidad y plazos de ejecucion para satisfacer el interés publico y el
resultado esperado con el mejor uso de [0S recursos materiales y humanos
disponibles. Las contrataciones deben observar criterios de celeridad, economia vy
eficacia

. OBJETIVO:

. El objeto de la presente directiva es establecer el procedimiento para efectuar la
f adquisicion de bienes o contratacion de servicios que no se encuentren regulados
/ por el D.L. N” 1017 y su Reglamento, es decir. bienes o servicics cuyos montos,
sean iguales o inferiores a tres Unidades fmpositivas Tributarias (3 UIT)

.  AMBITO DE APLICACION:

La presente directiva es de observancia obligatoria para todas las dependencias
del HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “SAN BARTOLOME".

V. BASE LEGAL:

= Ley N” 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, asi como
sus modificatorias y ampliatorias, de ser ef caso.

= Ley N° 30114 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2014,

= Ley N” 27785, Ley Organica del Sistema Naciona!l de Control v de la
Contraloria General de la Replblica.

= Decreto Legislativo N 1017, aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y
su Modificatoria Ley N* 29873,

* Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, Modificado por Decreto Supremo N® 138-2012-EF

= Directiva N” 017-2012-OSCE/CD Directiva Convenio Marco.

«  Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.
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ser necesario, deberan solicitar que presenten una muestra de! producto. con la
finalidad de que sea evaiuado por el drea usuaria.

Se deberad hacer la indicacidn expresa de gque se trata de una adjudicacion sin
proceso, con la finalidad de obtener el precio real del mearcado.

Las empresas que fueron invitadas deben remitir su cotizacidn y muestra de ser el
casc. en sobre cerrado a través de secretaria de la Oficina de Logistica.

La evaluacidon de las cotizaciones y la muestra de ser el caso, debe ser realizado
per un Comité designado por la Direccién Ejecutiva de Administracion.

El costo del bien se obtendra, de la mencr cotizacién (en caso se opte por un
precic mayor se debera sustentar la razén de la eleccion). debiendose sustentar
como minimo tres cotizaciones, para ello, el personal encargado de dicha ASP,
deberd elaporar un cuadro comparativo, en donde censte la siguiente informacidn:

¢ Empresas invitadas a cotizar;

» Empresas que atendieron lo solicitado, sefialando el costo del bien (minimo
tres (G3) empresas)

* Observaciones;

s« (Conclusion final, indicandose a que empresa debe contratarse, por ofrecer
menor costo {incluidc 1GV y demas conceptos) y que ademas cumple con
las especificaciones técnicas requeridas por el area usuaria.

Las cotizaciones no deben tener una antigiledad mayor a tres

(03) meses contados desde la fecha en la que el area usuaria formulo su
requerimiento.

El mencionado cuadro comparativo debe contar con la firma y sello del personal
que realizé el estudio de posibilidades que ofrece ef mercado y con la aprobacién
de los integrantes del Comite.

SERVICIOS:

El personal del Equipo de FProgramacion, encargado de realizar el estudio de
posibilidades que ofrece el mercado. iniciara el procedimiento, verificando la
informacion en el portal de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracién Tributaria de los postores y/o empresas que acrediten que se
encuentran aptos para contratar con la Entidad; obtenido dicha informacién, se
procedera a invitar a través de la Solicitud de Cotizacidon, que deben ser
previamente enumeradas y registras en un cuaderng de control, a través del
Correo electronico Institucional a no menos de TRES (03) empresas que se
dediquen a la venta del producto solicitadc, para que coticen el bien a adquirir y de
ser necesario, deberan solicitar que presenten una muestra del producto, con la
finalidad de que sea evaluado por el area usuaria.

El costo del servicio se obtendra, de la menor cotizacién (en caso se opte por un
precic mayor se deberd sustentar la razdén de la eleccion). debiendose sustentar
como minimo tres (03} cotizaciones, para ello, el personal encargado de dicha
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DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

Una vez determinado el costo del bien o de la retribucion del servicio el OEC
debera solicitar a la Oficina de Presupuesto o a la que haga sus veces, la
certificacion de disponibilidad presupuestal a fin de garantizar que se cuenta con el
credito presupuestario suficiente para comprometer el gasto en el afo fiscal
correspendiente.

Informacion que debera ser remitida en el plazo maximo de tres (03) dias
calendario.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion, contendra lo siguiente:

*  Requerimiento del usuario

* Especificaciones Tecnicas y/o términos de referencia.

= Solicitud de Cotizaciones

*  Cofizaciones

»  Cuadro de Comparativo de precios, de ser el caso

= Disponibilidad Presupuestal Otorgado por la OEPE.

»~  Certificado de Crédito Presupuestario por el Equipo de Programacion

ORDEN DE COMPRA O DE SERVICIO:

Obtenida la disponibilidad presupuestal, como maximo al dia siguiente, se debe
proceder a girar la Orden de Compra o de Servicio, considerandose en la GLOSA
tos siguientes aspectos:

= Descripcién del bien o servicio.

= Plaze de entrega 0 cronograma del servicio a efectuar.

= Lugar de entrega o lugar en donde debe efectuarse el servicio.

=  Otra informacidon que considere necesaria para la ejecucién del servicio o
adguisicion del bien.

Se debe remitir la Orden de Compra o de Servicio a la Oficina de Economia,
como maximo al dia siguiente de girada, dejando constancia de la fecha de
recepcion.

Una vez comprometida la Crden de compra o servicio y remitida al proveedor, (si
es Orden de Compra la responsable de remitir al proveedor es la Jefa del Equipo
de Almacén y si es Orden de Servicio el responsable es el Jefe del Area de
Servicios), cornunicandoe cada uno de los eilos al Usuario el inicic de la prestacion
del servicio o la adqguisicién de! bien adquirido. La entrega de la Orden de Compra
y/o de Servicio a los proveedores podréa ser.

* Via correo electrénico debera obtener Jla constancia de recepcion por parte del
proveedor

= Via Fax o correo debera obtener fa conformidad del envié en sefial de
aceptacion:

= O personal,
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VIL.

El QEC dentro de los quince (15) primeres dias habiles de cada mes. debe
informar al Titular de la Entidad scbre las Adjudicaciones Directas efectuadas en el
mes anterior, bajo responsabilidad.

RESPONSABILIDADES

AREA USUARIA:

El procedimiento para la adguisicion de bienes o contratacién de servicios cuyo
monto sea menor o igual a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias, debe cumplir
con los siguientes procedimientos:

El requerimiento inicia por el area usuaria. siendo &ste el responsable de definir
con precisiéon las especificaciones Técnicas (bienes) vy términos de referencia
cuande se trata de (Servicios), cantidad. plazo de entrega, garantia, etc. Debe
contar con la indicacion gue no se cuenta con el producto por el area, debidamente
sustentado el cual debera ser formulado, bajo respensabilidad, dentro del siguiente
plazo:

« Bienes y Servicios:

No programados en el PAC. con la anticipacion de treinta {30) dias calendario a la
fecha en que el area usuaria vea terminado su stock de productos o a la fecha en
que el area usuaria requiera el inicio de la prestacién del servicio requerido.

Programados en el PAC, el requerimiento se debera formuilar el primer dia habil
del mes anterior al que se encuentra programade.,

Al plantear su requerimiento el area usuaria, debe definir con precision las
especificaciones técnicas y/o los términos de referencia.

No se Admitird requerimientos parciales, con borrones © enmendaduras, ni
requerimientos para ia regularizaciéon de adquisiciones o contrataciones

Personal del Equipo de Programacion:

Una vez gue el personal del Eguipo de Programacion, recepcione el requerimiento.
debera verificar, que este definido con precisién las caracteristicas. condiciones,
cantidad y calidad de 10s bienes y/o servicios que se requiera para el cumplimiento
de sus funcicnes. ademas que no se haga referencia a marcas, nombres
comerciales. patentes disefios o tipos particulares, fabricantes, ni gque la
descripcién oriente la adquisicion o confratacion de determinade producto o
servicio. De comprobarse lo sefalado, el OEC debera devolver al area usuaria el
reguerimiento con las observaciones que considere necesarias, encontrandose el
area usuaria en la obligacién de corregir lo sefialado o en su defecto sustentar su
requermiento y retornarlo al CEC, dicho framite no debe superar de un dia (01)
habil.

Recepcionado el requerimiento de manera cerrecta y con la informacion solicitada,
el personal del Equipo de Programacién realizara el Estudio de posibilidades que
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