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COLEGIO ODONTOLOGICO DEL PERU - REGION LIMA
CONSEJO ADMINISTRATIVO REGIONAL
RESOLUCION N° 042-2023-CAR - COP - REGION LIMA
VISTOS:

La solicitud presentada por el Dr. Wilder LLalico Huancaya, director de
Administracion del COP ~ Regidn Lima quien manifiesta al Consejo Administrativo
Regional que, en cumplimiento de sus funciones, juntamente con el Coordinador
Administrativo de la Institucién Sr. Mario Ordofiez Flores, han elaborado el
Reglamento de Compras y Adquisiciones de Bienes y Servicios de nuestro Colegio
Profesional.

Senala que la Direccién de Administracién no ha encontrado norma o documento
alguno que regule en la Institucion la compra y adquisiciones de Bienes y Servicios.

Que lo anterior tiene como finadlidad agilizar el proceso de adquisiciones y
contrataciones, a través de un procedimiento eficiente y seguro, que confribuya
oportunamente al cumplimiento de las actividades contempladas en el PEl y PO
vigentes y a la efectiva ejecucion de los recursos financieros de la Institucion; el
cudl incorporen los avances tecnolégicos y asegure que los bienes y servicios
contratados se obtengan con las mejores condiciones de precio y calidad del
mercado.

Por otro lado procura proporcionar de forma oportuna y pertinente, los bienes y
servicios que las Unidades de la institucion requieren para facilitar la ejecucion de
las actividades que se redlizan en cumplimiento a los mandatos emanados por el
Consejo Administrativo Regional y los proyectos ejecutados por la Institucion y de
igual forma contribuir a un desarrollo sostenible por medio de las disposiciones
institucionales y los procedimientos de adquisiciéon de bienes y contratacion de
Servicios.

CONSIDERANDO:

Que el inciso b) del articulo 4° de la misma norma legal establece que los Consejos
Administrativos Regionales son érganos de gobierno que administran cada Colegio
Odontoldgico Regional.

Que el articulo 44° del D.S. 014-2021-SA Reglamento de la Ley 30699 que modifica
la Ley 15251, Ley de Creaciéon del Colegio Odontolégico del Per( establece que
son funciones del Consejo Administrativo Regional: 1. Administrar y confrolar los
bienes y servicios del Colegio Odontologico entregados a los Consejos Regionales
para su usufructo.
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Que el articulo 52° del mismo Reglamento senala que son funciones del director
regional de administracion: 1. Conducir y controlar la gestion administrativa de la
Institucién. 2. Gestionar los recursos humanos y el cumplimiento de las obligaciones
laborales, asi como las actividades sociales, culturales y recreacionales para los
agremiados.

Que estando al marco legal antes expresado, y a los informes presentados por la
Direcciéon de Administracion del Consejo Administrativo Regional del Colegio
Odontolégico del Perd — Regidon Lima en su sesion del 12 de abril de 2023 por

unanimidad, RESUELVE:

PRIMERO:

Aprobar el Reglamento de Compras y Adquisiciones de Bienes y Servicios del
Colegio Odontolégico del Perd — Regién Lima el mismo que consta de 24 articulos
y 05 disposiciones transitorias y finales

SEGUNDO:.

la presente Resolucion y su Reglamento deben estar publicados
permanentemente en la pdgina WEB Institucional para conocimiento de los
miembros de nuestro Colegio Regional, para lo cual la Direccién de Administracion
deberd proveer lo correspondiente el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
resolucion.

Miraflores, 13 de abril de 2023

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, ARCHIVESE

Colegio Odonfolégico del Perd — Regién Lima
Decano Regional
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Articulo 1 - Responsabilidad

La Direccion de Logistica del Colegio Odontoldgico del Per-Region Lima (COP-RL), en adelante
Logistica, es la responsable de disefiar y controlar las compras y servicios generales del Colegio
Odontoldgico de Lima, en adelante COP-RL, en cumplimiento de los Articulos 30 y 54 del D.S. 014-
2021-SA, Reglamento de la Ley 15251 y sus modificatorias y en concordancia con el Reglamento de
ompras y Adquisiciones de Bienes y Servicios del Consejo Nacional del Colegio Odontologico del
eru.

Articulo 2 - Requerimiento de Compra

Toda solicitud o requerimiento de compra es originada en el &rea usuaria de una Direccion,
Programa, Comision o Comité que lo solicite, refrendado por el directivo responsable en senal de
oo G‘%ﬂ onformidad. El procedimiento esta establecido en el Mapa de Proceso (MAPRO) para adquisicion
' ¥de bienes y servicios aprobado mediante Resolucion N° 011-2022-CR-COP-REGION LIMA del

Para ello, se establece el formulario Requerimiento de Compra en el cual se detalla los bienes y
servicios a adquirir con su respectiva justificacion. En los casos que corresponda debe adjuntarse los
Términos de Referencia (especificaciones técnicas ylo caracteristicas) que ayuden a una mejor
estion de compra.

/Articulo 3 — Formularios para Atender Requerimientos de Compra

a) Orden de Compra: Documento que ordena la adquisicion de bienes y/ o servicios en
atencion a uno o mas requerimientos.

La Orden de Compra estara respaldada por su correspondiente factura y/o boleta de venta
ylo recibo de honorarios o documento debidamente valorado.

La Orden de Compra debe ser emitida por el 100% del valor del bien y/o servicio aprobado,
sefalandose en el mismo documento las condiciones de adelanto y/o pago.

Si el pago es fraccionado, deberd adjuntarse copia de la orden de compra en cada
desembolso.

El documento final de pago debe contar con la aprobacion de quien generd el Requerimiento
de Compra, en sefial de conformidad del producto y/o servicio recibido.

b) Orden de Servicio: Documento que ordena el giro de cheque a la orden del proveedor que
se encargara de ejecutar el servicio, con cargo a rendir cuenta dentro de los siguientes 10
dias. Este desembolso sirve para compras menudas con un fin especifico indicado
previamente en el requerimiento.  La rendicion de cuentas se sustenta con las facturas y
recibos relacionados al servicio solicitado.

c) Orden de Trabajo: Documento que ordena el giro de cheque a la orden de un trabajador del
COL que se encargara de ejecutar el trabajo, con cargo a rendir cuenta dentro de los
siguientes 10 dias. Este desembolso servira para compras menudas con un fin especifico
indicado previamente en el requerimiento.  La rendicion de cuentas se sustenta con las
facturas y recibos relacionados al servicio solicitado.

Articulo 4 - De los Presupuestos

Las compras se realizan en concordancia con el presupuesto anual aprobado por el Consejo
Administrativo para cada area. Los requerimientos que no estén incluidos en el presupuesto,
tendran el tratamiento de compra extraordinaria, para lo cual, el &rea solicitante debe presentar por
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escrito una justificacion que sustente porque no es parte del presupuesto aprobado. Esta compra
debera contar con la aprobacion del Consejo Administrativo Regional.

Articulo 5 - Concurso de Seleccion de Proveedores

Tomando en cuenta los requerimientos contenidos en los presupuestos, Logistica convoca con
periodicidad semestral a un concurso de seleccion de proveedores, utilizando cartas, correo
ectronico, redes sociales y la pagina Web del COP-RL.

Las empresas que postulan deben cumplir con los siguientes requisitos:
a) Carta de presentacion de la empresa.

b) Lista de precios.

""""" c) Cartera de clientes.

Articulo 6 — Del Registro de Proveedores

Una vez revisadas y analizadas todas las propuestas recibidas y tomando en cuenta principios de
buen precio, calidad, rapidez, garantia, marca y todo elemento que se considere ventajoso para los
intereses el COP-RL, Logistica aprueba una terna de tres empresas, de las cuales por lo menos una
se incorpora al Registro de Proveedores.

Este hecho motiva la apertura de una carpeta que incluye los siguientes documentos:
a) Carta de presentacion de la empresa
b) Lista de precios sin enmendaduras.

) Cartera de clientes.

) Copia de su RUC (obtenido de la pagina Web de SUNAT).

)

D o O

Actividad econdmica vinculada con lo ofertado.

Cartas de recomendacion o satisfaccion del cliente.

Antecedentes crediticios obtenidos de INFOCORP, SBS, CERTICOM u otros (opcional).
Antecedentes de reclamos y denuncias que se encuentra en el submend de "Registro de
Infracciones y Sanciones” que a su vez, se encuentra en el menl “Proteccion al
Consumidor” del portal Web de INDECOPI (opcional).

e

La vigencia de cada proveedor en el Registro es de un (01) afio, después del cual debe nuevamente
pasar por un concurso de seleccion.

Articulo 8 - Entrevista con proveedores

ogistica puede invitar a los proveedores de las empresas a una entrevista y/o exposicion de sus
roductos o efectuar visitas a sus oficinas y almacenes, con el fin de formarse un mejor criterio y
conocimiento de la empresa postora.
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Articulo 9 - Vigencia de precios
OECAN Los proveedores deben tener el compromiso de mantener los precios, calidad, rapidez, garantia,
—~~"Nnarcas y todo elemento que se consideré ventajoso para los intereses el COP-RL y por los cuales
2. pe decidio su seleccion.

Sin embargo, efectos de inflacion, escases, nuevos impuestos, nuevas marcas y otras razones
fundamentadas y de conocimiento publico pueden alterar las condiciones ofrecidas originalmente.

Esta situacion debe de contar con el sustento escrito del proveedor y ser sometido a aprobacién o
~ "yWesaprobacion. En el segundo caso, se escogera a otro proveedor del Registro o en su defecto a
---- tro no necesariamente registrado que cubra nuestro requerimiento.

Articulo 10 — Del proceso de compras

Una vez culminado el procedimiento establecido en el MAPRO para compra de bienes y servicios,
Logistica en base al Requerimiento de Compra, recurre a su Registro de Proveedores para emitir la
Orden.

En caso se trate de un bien que no esté disponible en el Registro de Proveedores, se procedera a
solicitar cotizaciones a través de la base de datos establecida.

El nimero de cotizaciones requeridas seguira el siguiente criterio:

a) Para compras inferiores a un monto equivalente al 50% de la UIT vigente, no se requiere de
cotizaciones previas.

b) Para compras hasta por un monto equivalente a una (01) UIT vigente, se requeriran de al
menos una cotizacion.

¢) Para compras hasta por un monto equivalente a dos (02) UIT vigente, se requeriran de al
menos dos cotizaciones.

d) Para compras de hasta por un monto equivalente a tres (03) UIT vigente, se requerira un
minimo de tres cotizaciones de distintos proveedores.

Articulo 11 - Tiempo del proceso
ntre la recepcion del Requerimiento de Compra y la aprobacién de la Orden, en condiciones
ormales no debe exceder de siete (07) dias laborables.

Las observaciones a los requerimientos son puestos en conocimiento del area que le dio origen,
razon por la cual el proceso de aprobacion puede tomar més tiempo.

inesperadas como siniestros o hechos ajenos a la buena voluntad de las personas y que deben ser
atendidos en el menor tiempo posible.

Estos casos, debidamente sustentados por escrito son aprobados por Logistica dando cuenta al
Consejo Administrativo.
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Articulo 13 - Compras en Grandes Almacenes
Son las empresas que por su nombre y presencia en el mercado, ofrecen mejores estandares de
seguridad sobre todo protegiendo al cliente de la manipulacion de precios.
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" Estas compras son aprobadas por Logistica de acuerdo a su criterio tomando en cuenta el contenido
del Requerimiento de Compra.

bi el bien requerido es abastecido por una sola empresa, por ser representante exclusivo de la
marca, debe constar por escrito.

Si es el Gnico proveedor con stock, se conservara constancia escrita del hecho con los mejores
sustentos posibles.

Articulo 15 - Iniciativa de compra

Logistica por su propia iniciativa y en salvaguarda de la atencion oportuna a las distintas oficinas,
puede autorizar Ordenes sin mayor requisito que la justificacién de reponer y/o mantener el stock
minimo requerido para estos fines.

Articulo 16 — Aprobacién de compras

El Director de Logistica es el directivo que autoriza las Ordenes, luego de cumplir con los
procedimientos establecidos en el MAPRO para compras de bienes y servicios. Bajo su criterio y
responsabilidad pueden ser sometidos a consulta en sesion del CAR, de cuyo acuerdo por mayoria
simple se respeta y cumple. En los que casos que considere meritorio puede solicitar la aprobacion
del Consejo Regional.

Los miembros de su equipo de trabajo, autorizados y registrados en el Libro de Actas pueden
autorizar compras con cargo a rendir cuenta en la sesion siguiente.

v/Articulo 17 - Publicacion en la Web

Logistica dispone de la seccion noticias en la pagina Web y redes sociales del COP-RL para publicar
las convocatorias que a su criterio considere necesario basado en el principio de transparencia.
Estas publicaciones deben permanecer a la vista por lo menos una semana calendario.

O“@ Articulo 18 - Ingreso de mercaderia

o)Las compras efectuadas deben ingresar al Aimacén de Logistica con una nota de ingreso que
certifica la cantidad, precios y calidad del bien adquirido en concordancia con la Orden de Compra.
Si la mercaderia no cumple con las condiciones indicadas en la Orden no sera recibida, salvo
disposicion expresa del Director de Logistica. El sello conforme de recepciéon en Almacén es
requisito indispensable para proceder al pago correspondiente.
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Articulo 19 — Salida de mercaderia
Toda entrega al area solicitante se efectiia mediante documento cargo correspondiente indicando la

fecha y hora de entrega y firma de la persona responsable de su recepcion, quien a su vez confirma
su buen estado.

DEC4

Y \Articulo 20 — De los contratos

A S v " . . .y i n ca
uando la Orden de Servicio asi lo amerite, debe oficiarse a la Direccion de Administracion para la
laboracion y firma de un contrato de servicios.

Articulo 21 — Anulacién de compra

Cualquier inconveniente surgido en el proceso de compra, a criterio de Logistica puede ser anulado
por infraccidn al presente Reglamento o a las normas habituales de buena conducta. Esto motiva un
forme escrito y puede alcanzar al retiro del proveedor de nuestro Registro.

Articulo 22 -~ Responsabilidad disciplinaria
Si alguna compra no es realizada de acuerdo al presente Reglamento, Logistica o cualquier &rea del

COP-RL debe informar al Organo de Control y al Consejo Administrativo para acordar la sancion si
corresponde.

Articulo 23 - Registro de Correos Electronicos
Los medios legales y aceptados para todas las comunicaciones entre areas del COP-RL,
trabajadores, Directivos y proveedores ademas de los papeles, son los correos electronicos.

En estos casos, se tiene que guardar la evidencia de la comunicacion de ida y vuelta entre uno y
otro.

Para la aplicacion de este mecanismo, Logistica debe mantener un Registro de Correos Electronicos
legitimos y admitidos como validos para autorizar Requerimientos de Compra, Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicio y Ordenes de Trabajo.

Para ello, guardara la lista de direcciones electronicas que son admitidas para tal fin, la que se
mantendra en file aparte.

| cambio de correo electronico debe ser sustentado mediante oficio escrito y firmado por el titular
sponsable del medio de comunicacion.

Articulo 24 — Prohibiciones

Ninguna persona natural o juridica puede presentarse como proveedor ni efectuarse compra alguna,
si de por medio esta la participacién accionaria, societaria o gerencial de un directivo del COP-RL o
trabajador en ejercicio, ni parientes en consanguinidad o afinidad hasta el tercer grado.

oy i DISPOSICIONES FINALES

Primera: La Direccion de Economia debe proporcionar una copia de todas las liquidaciones de caja
chica reembolsadas a los responsables de su administracion, para mantener un control de lo
adquirido bajo condicion de activo fijo de la institucion; y para constatar y alertar acerca de las
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adquisiciones de insumos y materiales que normalmente se adquieren en alto volumen y que se
conservan en stock.

£]| Sequnda: La Direccion de Logistica debe registrar en el inventario todo bien adquirido por cualquier
medio y hacer firmar al trabajador un documento en el que se hace responsable de la custodia y/o
utilizacion del bien adquirido, salvo que este sea de uso general.

Tercera: La Direccion de Logistica debe llevar el control de adelantos a rendir cuenta sea por Orden
de Trabajo u Orden de Servicio, asi como el control de los pagos a cuenta por Ordenes de Compra,
con el fin de no concentrar mas de un adelanto en una sola persona o proveedor salvo expresa
autorizacién de su Director.

Cuarta: En todo lo no estipulado en el presente Reglamento, la Direccién de Logistica tomara las
decisiones mas convenientes a los intereses del COP-RL y procedera de acuerdo a lo dispuesto en
el Reglamento de la Ley y en el Manual de Organizacion y Funciones del COP-RL.

QO“‘OLOG’% Quinta: El presente Reglamento de Compras y Adquisiciones de Bienes y Servicios del COP-RL
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