INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne 0 66{ 2018 —J/INEN
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RESOLUCION JEFATURAL
Surquillo, _20 de FERRER D de 2018

VISTOS:

El Informe N° 017-2018-O0-OGPP/INEN, de fecha 26 de enero de 2018, el Informe N° 022-
2018-O0-OGPP/INEN, de fecha 09 de febrero de 2018, el Memorando N° 273-2018-
OGA/INEN, de fecha 14 de febrero de 2018 y el Informe N° 90-2018-OAJ/INEN, de fecha
19 de febrero de 2018; y,

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Ley N° 28748, se cre6 como Organismo Publico Descentralizado al

Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas-INEN, actualmente calificado como

. Organismo Publico Ejecutor en concordancia con la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder:
< Ejecutivo y el Decreto Supremo N° 034-2008-PCM;

~Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, publicado en el Diario Oficial “El
=" Peruano”, con fecha 11 de enero del 2007, se aprobd el Reglamento de Organizacién y
Funciones — ROF, del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas -~ INEN,
estableciendo la jurisdiccién, funciones generales y estructura organica del Instituto, asi
omo las funciones de sus diferentes érganos y unidades organicas;

ue, el articulo 18° del Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN, aprobado

mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, sefala que “La Oficina General de
Administracion es ‘el 6rgano encargado de lograr que el Instituto Nacional de Enfermedades

GRRETN Neoplasicas cuente con los recursos humanos, materiales y economicos, asi como el

g Z\soporte de sistemas de informacién, software y hardware, en las condiciones de calidad,

< 3}/:antidad y oportunidad requeridas para el logro de sus objetivos”;

o
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N 7w )‘O/ Que, de acuerdo al marco legal establecido, la Oficina General de Administracion, solicita a

la Oficina de Organizacién, elabore la “Directiva Administrativa de Normas de Austeridad,
Disciplina y Calidad en el Gasto Publico para el Afio Fiscal 2018 en el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplésicas”; y segln lo expuesto en los documentos de vistos, ha sido
elaborada teniendo en cuenta lo prescrito en la Resolucién Ministerial N° 850-2016/MINSA,
que aprueba el documento denominado “Normas para la elaboracién de los documentos
normativos del Ministerio de Salud”, y en la Ley N° 30693 que aprueba la Ley del
Presupuesto del Sector Plblico para el Afo Fiscal 2018 y deméas normas complementarias;

Que, la Oficina de Organizacién presenta el proyecto “Directiva Administrativa de Normas
de Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto Publico para el Ano Fiscal 2018 en el
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”, la misma que tiene por finalidad
“Asegurar que se adopten las medidas necesarias que permitan ejecutar el Presupuesto
Institucional dentro de un marco de disciplina presupuestaria, racionalidad, austeridad,
eficiencia y transparencia en el gasto publico”; por lo que resulta procedente emitir el acto
administrativo que regule su aprobacion;



Que, la “Directiva Administrativa de Normas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto
Pablico para el Ao Fiscal 2018 en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”, es
concordante con lo establecido en el Plan Estratégico Institucional Modificado 2017-2021,
aprobado con Resolucion Jefatural N° 428-2017-J/INEN, el mismo que establece en el
Objetivo Estratégico N° 05, es objetivo del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas:
“Mantener y mejorar los procesos estratégicos, de soporte institucional y Sistema de
Calidad en el INEN”;

Contando con los vistos buenos del Director General de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto, del Director General de la Oficina General de Administracion y del Director
Ejecutivo de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas;

Con las facultades conferidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N°
001-2007-SA, y de conformidad con la Resolucién Suprema N° 004-2017-SA;

;;;f-fi*iit\sgs RESUELVE:

RTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva Administrativa N° 001-INEN/2018/0GA
"."“Directiva Administrativa de Normas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto Publico
NV‘““"“"/&,, para el Afo F|scal 2018 en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”, que en

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PJJBEIQ}I{ES\E\

s
-----------------------------

‘M.C. IVAN CHAVEZ

Jefe Institu nal
INSTITUTO NACIONALDE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

PASSIUR < p

\_ ~—-/
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-INEN/2018/0GA

Directiva Administrativa de Normas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto
Publico para el Ao Fiscal 2018 en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

L FINALIDAD

Asegurar que se adopten las medidas necesarias que permitan ejecutar el
presupuesto Institucional dentro de un marco de disciplina presupuestaria,
racionalidad, austeridad, eficiencia y transparencia en el gasto ptblico.

OBJETIVO

Establecer los mecanismos internos mediante normas especificas de austeridad,
disciplina y calidad en el gasto publico para el ejercicio presupuestal 2018 en el
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, con el fin de optimizar el gasto .
publico y lograr una mayor productividad en cumplimiento de la Ley N° 30693 - Ley
de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2018 y demas normas
complementarias.

AMBITO DE APLICACION

Las normas y disposiciones contenidas en la presente Directiva Administrativa son de
observancia y aplicacién obligatoria, por el personal que labore o preste servicios en
el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, bajo cualquier modalidad en los
6rganos y unidades organicas administrativas y asistenciales del INEN.

BASE LEGAL

e lLey N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico. -

o lLey N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus

Modificaciones.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 29806, Ley que Regula la Contratacion de Personal Altamente Calificado

en el Sector Publico y dicta otras disposiciones, su reglamento y modificatorias.

Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios, reglamentos y modificaciones.

Decreto Legislativo N° 1341 que modifica la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones

del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién

y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
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Directiva Administrativa de Normas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto
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e Decreto Supremo N° 150-2017-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1276, que aprueba el Marco de la Responsabilidad y
Transparencia Fiscal del Sector Publico No Financiero.

e Decreto Supremo N° 134-2008-PCM, que califica al Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas como Organismo Publico Ejecutor.

o Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el TUO de la Ley N° 28411- Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Supremo N° 056-2017-EF que modifica el Reglamento de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por el Decreto Supremo N°
350-2015-EF

¢ Resolucién Ministerial N° 850-2016/MINSA, que aprueba las Normas para la
Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud.

¢ Resoluciéon de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

o Resolucién Jefatural N° 085-2016-J/INEN, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion del INEN.

e Resolucién Jefatural N° 023-2018-J/INEN, que aprueba la Directiva
Administrativa N° 001-INEN/2018/0GA-Ol “Lineamientos para el Uso de
Recursos y Servicios de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones”

e Resolucién Administrativa N° 004-2012-OGA/INEN, aprueba Directiva de
Normas para la Implementacion de las Medidas de Ecoeficiencia en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas y modificaciones.

¢ Resolucién Administrativa N° 111-2014-OGA/INEN, que aprueba la Directiva
para la Administracion, Asignacién y Uso de Vehiculos del INEN.

¢ Resoluciéon Administrativa N° 149-2016-OGA/INEN, aprueba la Directiva
Administrativa N° 002-2016/0GA-0I-V.01 “Directiva Administrativa para la
Asignacion, Tenencia y Uso de la Telefonia Fija y Movil del Instituto Nacional de -~ *
Enfermedades Neoplasicas — INEN”

°“°""adec;;) V. DISPOSICIONES GENERALES

§ 51 Delas Definiciones.- Para efectos de la presente directiva se sefialan las siguientes

CPC. ! . e .
oSt AGA definiciones:

DIRECTOR

o Austeridad.- Utilizacion de los recursos fisicos, humanos y monetarios en
cantidad cefiida a lo estrictamente necesario para cumplir los objetivos y
metas Institucionales.

e Eficiencia.- Relacién entre los efectos de un programa o servicio y los gastos
correspondientes en recursos e insumos.




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-INEN/2018/0GA
Directiva Administrativa de Normas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto
Publico para el Ao Fiscal 2018 en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

e Optimizacion o Racionalizacion.- Distribucién adecuada de los recursos
fisicos, humanos y monetarios a fin de obtener el mayor beneficio
Institucional al menor tiempo y costo posible.

e Comision de Servicios.- Es el desplazamiento programado o imprevisto
que realiza el comisionado hacia lugares distintos a su lugar habitual de
trabajo donde debe desarrollar funciones y/o labores estrictamente
indispensables y relacionadas a las actividades propias del Instituto Nacional
de Enfermedades Neoplésicas, debiendo tener caracter eventual o
transitorio.

La presente Directiva tiene vigencia durante el periodo presupuestal afio 2018.

La observancia del cumplimiento de las disposiciones de disciplina y austeridad en
el gasto es responsabilidad de los funcionarios, directivos y servidores que laboran
en el INEN, bajo cualquier modalidad de contrato.

Las contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios se realizaran de acuerdo a
las disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

La Oficina General de Administracién debera ejecutar actividades necesarias que le
permitan optimizar sus recursos humanos, materiales que disponen y la reduccion
de costos y gastos, a través de programas de reduccion de costos, eliminacion y/o
fortalecimiento de areas improductivas o deficientes, venta de bienes equipos,
muebles e inmuebles que no son necesarios para el desarrollo de sus actividades,
sin perjuicio de obtener incrementos en el nivel operativo, y la eficiencia y mejora de
fa productividad.

Todo acto administrativo, acto de administracion o las resoluciones administrativas
que autoricen gastos no son eficaces si no cuentan con el crédito presupuestario
correspondiente en el presupuesto Institucional o condicionan la misma a la
asignacién de mayores créditos presupuestarios, bajo exclusiva responsabilidad del
titular de la entidad, asi como el Director General de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto y del Director General de la Oficina General de
Administracién, o los que hagan sus veces, en el marco de lo establecido en Ia Ley
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. '

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Medidas en materia de Personal:

6.1.1. Se prohibe segun lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2018, en materia de
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-INEN/2018/0GA
Directiva Administrativa de Normas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto
Puablico para el Ao Fiscal 2018 en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

Ingresos del Personal, el reajuste o incremento de remuneraciones,
bonificaciones, dietas, asignaciones, retribuciones, estimulos,
incentivos, compensaciones econoémicas y beneficios de toda indole,
cualquiera sea su forma, modalidad, periodicidad y fuente de
financiamiento. Asimismo, prohibe la aprobaciéon de nuevas
bonificaciones, asignaciones, incentivos, estimulos, retribuciones,
dietas, compensaciones econdmicas y beneficios de toda indole con
las mismas caracteristicas sefialadas anteriormente.

6.1.2. Los aguinaldos, gratificaciones y escolaridad se otorgan segun lo
dispuesto en el articulo 7° de la Ley N° 30693 - Ley de Presupuesto
del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

6.1.3. Se prohibe el ingreso de personal en el INEN por servicios personales
y el nombramiento, salvo en los siguientes supuestos contemplados
en el numeral 8.1 del Articulo 8°. Medidas en materia de personal; de
la Ley N° 30693 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2018:

a) Ladesignacion en cargo de confianza y de directivos superiores
de libre designacion y remocién, conforme a los documentos de
gestion de la entidad, a la Ley 28175, Ley Marco del Empleo
Publico, y demas normativa sobre la materia, en tanto se
implemente la Ley 30057, Ley del Servicio Civil, en las
respectivas entidades.

b) La contratacién para el reemplazo por cese, para la suplencia

temporal de los servidores del Sector Plblico, o para el ascenso

o promocién del personal, en tanto se implemente la Ley 30057,

Ley del Servicio Civil, en los casos que corresponda. En el caso

de los reemplazos por cese del personal, este comprende al

cese que se hubiese producido a partir del afio 2016,

debiéndose tomar en cuenta que el ingreso a la administracion

publica se efectla necesariamente por concurso publico de
méritos y sujeto a los documentos de gestion respectivos. En el
caso del ascenso o promocion del personal las entidades deben
tener en cuenta, previamente a la realizacién de dicha accion
de personal, lo establecido en el literal b) de la tercera
disposicion transitoria de la Ley 28411, Ley General del

Sistema Nacional de Presupuesto. En el caso de suplencia de

personal, una vez finalizada la labor para la cual fue contratada
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la persona, los contratos respectivos quedan resueltos
automaticamente.

c) La asignacion de gerentes publicos, conforme a la
correspondiente certificaciéon de créditos presupuestario
otorgada por la entidad de destino y de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil (Servir), con cargo al presupuesto institucional
de dichos pliegos, y hasta la culminacién del proceso de
implementacion de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil, en las
respectivas entidades.

d) El nombramiento de hasta el veinte por ciento (20%) de los
profesionales de la salud y de los técnicos y auxiliares
asistenciales de la salud del Ministerio de Salud, sus
organismos publicos y las unidades ejecutoras de salud de los
gobiernos regionales y las comunidades Locales de
Administracion en Salud (CLAS), definidos a la fecha de
entrada en vigencia del Decreto Legislativo 1153.

e) El ingreso de personal por mandato de sentencia judicial en
calidad de cosa juzgada

6.1.4. Es requisito que las plazas o puestos a ocupar se encuentren

aprobados en el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), en el

Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional) o

en el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), y en el Presupuesto

Analistico de Personal (PAP), segln corresponda, asi como que las

plazas o puestos a ocupar se encuentre registradas en el Aplicativo

Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de

los Recurso Humanos del Sector Publico a cargo de la Direccién

General de Gestion de Recursos Publicos del Ministerio de Economia

y Finanzas, y que cuenten con la respectiva certificaciéon del crédito

presupuestario; para la aplicacion de los casos de excepcion

numeral 8.1 de la Ley N° 30693.

la realizacién de dichas acciones de personal, es necesario el informe

técnico de la Direccion General de Gestion de Recursos Publicos
vinculado a la informacién registrada en el Aplicativo Informéatico para

Para el ascenso o promocion establecido en el literal ¢) del numeral ‘
8.1 de la Ley N° 30693, en el caso del personal de la salud, previo a

favorable de la Direccién General de Presupuesto Publico y el Informe-

establecidos desde el literal a) hasta el literal m) del Articulo 8° )
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el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico
6.1.6. Se debe cumplir con la prohibicién para efectuar gastos por concepto
de horas extras dispuestas en el numeral 8.7 del Articulo 8° Medidas
en materia de personal de la Ley N° 30693 - Ley de Presupuesto del
sector publico para el afo fiscal 2018; las Direcciones,
Departamentos y/o Servicios deberan establecer turnos que permitan
el adecuado cumplimiento de las funciones del INEN, en coordinacion
con la Oficina de Recursos Humanos.
6.1.7. Los viajes al exterior de los servidores o funcionarios del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas con cargo a recursos
plblicos deben realizarse en categoria econémica, pudiendo
exceptuarse a los funcionarios sefialados en el articulo 52 de la Ley
30057, Ley del Servicio Civil, siempre que el tiempo de viaje sea
mayor a ocho (8) horas o cuando la estancia sea menor a cuarenta y
ocho (48) horas. La autorizacién para viajes al exterior de las
personas sefialadas en el parrafo precedente se aprueba conforme a
lo establecido en la Ley 27619, Ley que regula la autorizacién de
viajes al exterior de servidores y funcionarios ptblicos y sus normas
reglamentarias.
Los gastos de capacitacion, deben sujetarse a lo aprobado en el Plan
de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado, del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas para el afio 2018.
Ningun servidor publico puede desempefiar méas de un empleo o
cargo publico remunerado, es incompatible la percepcidn simultanea
de remuneracién y pension o de remuneracién y honorarios por
contrato de servicios administrativos o locacion de servicios,
asesorias y consultorias, salvo por funcién docente o la percepcion
de dietas por participacion en uno de los directorios de entidades o
empresas publicas.
6.2. Uso de Energia Eléctrica y Agua:

6.2.1. Mantener las luces apagadas en areas que permitan el ingreso de luz
natural. Al término de sus labores diarias, los trabajadores de la
Entidad deben desconectar y/o apagar los equipos de computo,
impresoras, fotocopiadoras, equipos de iluminacién y todo artefacto o
equipo eléctrico, con excepcion de los servidores informaticos y
aquellos que se requieran para uso estrictamente asistencial para la
atencion de los pacientes.
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6.2.2. El personal debera apagar las luces, ventiladores, equipos de aire
acondicionado, monitores, CPU, impresoras, estabilizadores,
supresores de pico, fotocopiadoras, scanner y cualquier otro equipo
bajo su administracién o uso que genere consumo de energia
eléctrica, al término de su jornada laboral o al retirarse de la Entidad.

6.2.3. La Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios estara a cargo de
la supervision, verificacion y cautelara el correcto funcionamiento de
los grifos de suministros de agua y desagiie. De ser el caso, efectuara
las coordinaciones con la Oficina de Logistica o la Oficina de
Contabilidad y Finanzas, para la reparacién inmediata en caso de
fugas o desperfectos que se presenten en los servicios higiénicos y
las conexiones de agua, en los lavados de los servicios asistenciales,
administrativos y en la cocina.

6.2.4. En caso que algln personal detecte fugas y/o averias de agua o
desaglie, debera comunicarlo a la Oficina de Ingenieria,
Mantenimiento y Servicio, para su inmediata reparaciéon o
mantenimiento.

6.2.5. Los trabajadores del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas, deberdn comunicar a la Oficina de Ingenieria,
Mantenimiento y Servicios, los requerimientos para optimizar el uso
de energia eléctrica y el servicio de agua y desagiie de la Entidad.

6.3. Uso de Telefonia Mévil, Telefonia Fija e Internet:

6.3.1. El gasto mensual por servicios de telefonia mdvil, servicios de
comunicacion personales (PCS) y servicio de canales multiples de
seleccion automatica (Troncalizado) no debera exceder al monto
resultante de la multiplicacion del nimero de equipos por S/. 200.00
(Doscientos y 00/100 nuevos soles). Dentro del referido monto, se
considerara el costo por el alquiler del equipo, asi como el valor
agregado al servicio, segun sea el caso.

6.3.2. Los equipos moviles del INEN, seran de uso exclusivo de los

servidores del INEN, a solicitud de sus jefes inmediatos, en funcion a

la necesidad del servicio, por ningln concepto se asignaran equipos

méviles a terceros

La asignacion de los equipos méviles, se efectuaran directamente a

los funcionarios y/o servidores de la Jefatura Institucional, la Sub

Jefatura, Secretaria General, Directores Generales, Directores

Ejecutivos, Jefes de Departamentos y servidores del INEN

debidamente autorizados por la Oficina General de Administracion,
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6.3.8.

6.3.9.

previa solicitud justificada para el uso del equipo mévil, por el Jefe
inmediato superior del usuario, conforme a la Directiva Administrativa
para la Asignacion, Tenencia y Uso de la telefonia fija y mévil del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, aprobada mediante
Resolucion Administrativa N° 002-2016/0GA-0I-V.01

Se prohibe asignar mas de un (01) equipo moévil por persona y éste
debera ser utilizado estrictamente para las funciones propias e
inherentes a las actividades del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas.

Las llamadas efectuadas a través de los equipos méviles del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN a provincias, al
extranjero, a teléfonos celulares o fijos ajenos a la red movil
contratada por el INEN, a través de minutos libres asignados por la
Oficina de Informatica, estaran permitidas a la Jefatura Institucional,
a la Sub Jefatura, Secretaria General, Directores Generales, a los
Directores Ejecutivos y demas servidores de la Institucion.

El correo institucional, es de uso obligatorio por los trabajadores del
instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, una vez se le haya
entregado una cuenta de correo. Este es un medio oficial de envio de
informacién y documentacion del Instituto, e tiempo real. El jefe
inmediato del servidor que inicia sus labores en el INEN y de acuerdo
a la necesidad del servicio, solicitard a la Oficina de Informatica, la
creacion de las cuentas de correo electrénico, asimismo solicitara su
deshabilitacion al cese del servidor. Cada servidor evaluara la
conveniencia de imprimir o no la informacién obtenida o generada por
este medio, evitando de ser el caso, la impresion y gasto de papel.
La Oficina de Informatica, es la encargada de entregar las claves a
los usuarios, para el uso del servicio de telefonia fija, el mismo que
se utilizara estrictamente para asuntos laborales.

El acceso a Internet sera solicitado con la justificacion del caso por el
Jefe inmediato del servidor, a la Oficina de Informatica, evaluara y
asignara el tipo de acceso correspondiente, de acuerdo a las labores
que desarrolle el servidor.

La Oficina de Informética es responsable de monitorear y restringir,
de ser el caso, el acceso a internet, a las personas que ingresen a las
paginas Web que se encuentren refiidas contra las buenas
costumbres e interés publico y la seguridad nacional o que
perjudiguen la buena marcha de las labores institucionales,
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comunicando al Jefe Inmediato del servidor para la adopcion de las
medidas correctivas a que hubiere lugar.

6.3.10. La Oficina de Informética, es la encargada de entregar las claves a
los usuarios, para bloqueo telefénico, debera ser utilizada al término
de sus labores o cuando salga de refrigerio.

6.4. Otros Bienes y Servicios:

6.4.1. La Oficina de Logistica en calidad de Organo Encargado de las
Contrataciones, sera responsable de optimizar la ejecucién del Plan
Anual de Contrataciones del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas - INEN del presente ejercicio, bajo los principios de
eficiencia, eficacia y economia.

6.4.2, La Oficina de Logistica a través del Almacén a su cargo, sera
responsable de priorizar la atencién de (tiles de oficina y materiales
de procesamiento automatico de datos (PAD), sobre la base del
cuadro de necesidad anual; encargandose de la entrega periédica de
los utiles, ajustandose en estricto a los requerimientos
indispensables. :

La Oficina de Logistica, a través del Almacén Central, se encargara
de la entrega periddica de los utiles de oficina y materiales,
ajustandose en estricto a lo minimo indispensable y en concordancna
con el cuadro de necesidades.

Se establece que el monto maximo por concepto de honorarlo
mensual es el tope de ingresos sefialados en el articulo 2° del Decreto
de Urgencia N° 038-2006 para la contratacién por locacién de
servicios que se celebre con personas naturales, de manera directa
o indirecta y el contrato administrativo de servicio (CAS) regulado por
el Decreto Legislativo N° 1057 y modificatorias. Dicho monto maximo
no es aplicable para la contratacién de abogados y peritos
independientes para la defensa del Estado en el exterior, asi como el
personal contratado en el marco de la Ley 29806, Ley que regula la

dicta otras disposiciones, y sus normas complementarias.
6.5. Dotacion de Combustible para Vehiculos Oficiales:

6.5.1. La Oficina de Logistica en calidad de Organo Encargado de las
Contrataciones, sera responsable de optimizar la ejecucién del Plan
Anual de Contrataciones del INEN, bajo los principios de
transparencia, eficiencia, eficacia y economia. '

contratacién de personal altamente calificado en el Sector Publico y“
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6.5.2.

6.5.3.

6.5.5.

La Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios autorizara la
dotacién de combustible (gasolina/gas) a los vehiculos oficiales de
propiedad del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas y los
vehiculos recibidos por la Comisiéon Nacional de Bienes Incautados -
CONABI, en funcién a las labores inherentes que desarrollen a
solicitud de las areas usuarias.

El uso de los vehiculos oficiales que son de propiedad del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplésicas y los vehiculos recibidos por
la Comision Nacional de Bienes Incautados - CONABI deberan ser
estrictamente para asuntos oficiales, siendo responsabilidad de la
Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios, velar por su
cumplimiento.

La Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios, de ser el caso,
debera evaluar la factibilidad de la conversion de vehiculo gasolineros
a gas natural.

Esta prohibida la adquisicion de vehiculos automotores, salvo en los
casos contemplados en el numeral 10.4 del Articulo 10° de la Ley
N°30693 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2018"

7.1 Es responsabilidad de los funcionarios y servidores de los 6rganos y unidades

SIUSE ALVA
DIRECYOR

organicas, administrativas y asistenciales, consideradas en el “Ambito de
%, Aplicacién” de la presente Directiva, cautelar, monitorear y verificar el cumplimiento
g de las disposiciones en materia de austeridad, disciplina y calidad, asi como
@5 implementar medidas adicionales que resulten necesarias adoptar, dentro del
ambito de su competencia.

7.2 La Oficina General de Administracion es responsable de supervisar el cumplimiento
de la presente Directiva Administrativa e informara al jefe inmediato del servidor que
la incumpla, a fin de adoptar las medidas correctivas pertinentes.

VIIl. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Los aspectos no contemplados y/o previstos en la presente Directiva, se
sujetaran a lo dispuesto en la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
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2018, Ley N° 30693 y de ser el caso las Normas y/o Leyes especificas sobre la
materia.

SEGUNDA.- La impresion de documentos de uso interno; tales como, memorandos,
informes, actas, resoluciones y otros similares, debera efectuarse en anverso y
reverso en tinta negra, salvo los documentos de gestion, en los cuales se incluyan
cuadros y gréficos que necesiten ser expuestos a colores para mayor comprension,
tales como planes, matrices y otros, que podran ser publicados en la pagina Web
Institucional. Los documentos dirigidos a otras entidades publicas, privadas o a
terceros si podra imprimirse en una sola cara.

TERCERA.- De ser necesario remitir copia de documentos para conocimiento de
otras areas, se debera remitir el memorando, informe u otro, sin necesidad de remitir
todo el expediente.

CUARTA.- Todo expediente es Unico, no debera duplicarse ni fotocopiarse.

: QUINTA.- El fotocopiado de documentos debe restringirse a lo estrictamente
necesario y estar acorde con las labores inherentes del INEN.

SEXTA.- Se prohibe imprimir a color los siguientes documentos: informes,
memorandos, oficios, resoluciones o similares.

SEPTIMA.- La circularizaciéon de documentos importantes, para conocimiento de
todas las unidades organicas se realizara a través de la Jefatura Institucional, Sub
 Jefatura, Secretaria General, la Oficina General de Administracién y la Oficina
. General de Planeamiento y Presupuesto, excepcionalmente la Oficina de Recursos
Humanos; podra circularizar documentos inherentes a su gestion, con el visto bueno
de la Oficina General de Administracion.

OCTAVA.- Los Jefes inmediatos de todas las dependencias del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplésicas cautelaran el uso de la papeleria, a fin de reducir el uso
de papeleria y formatos, minimizando los niveles de desecho.

NOVENA.- La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
y su aplicacién estara sujeta a las normativas reglamentarias y complementarias que

recior de I35 e Cederal de Administracion
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