INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N /9] -2020-J/INEN

REPUBLICA DEL pEgy,

RESOLUCION JEFATURAL
Lima, .92 de JUNIO de 2020

VISTOS: El Memorando N° 648-2020-OL-OGAJ/INEN, de la Oficina de Logistica, el Memorando N°
393-2020-OGPP/INEN, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, el Memorando N° 759-
2020-OGA/INEN, de la Oficina General de Administracion y el Informe N° 41 1-2020-OAJ/INEN, de Ia
Oficina de Asesoria Juridica, y; :

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748, se creé como Organismo Publico Descentralizado al Instituto Nacional
de Enfermedades Neoplasicas — INEN, con personeria juridica de derecho publico interno y con
autonomia econodmica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al Sector Salud, actualmente
como Organismo Publico Ejecutor;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el 11
de enero del 2007, se aprobé el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas — ROF del INEN, estableciendo la competencia, funciones generales y
estructura organica del Instituto, asi como las funciones de sus diferentes Organos y Unidades
Organicas;

Que, el literal e) del articulo 13° del ROF del INEN, establece que la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OGPP) formula, difunde y actualiza los documentos de gestion, de planeamiento,
presupuesto, inversion publica, organizacion y cooperacion externa en cumplimiento de las normas
vigentes; por otro lado, su articulo 15 sefala que la Oficina de Organizacion, dependiente de la
OGPP, conduce y coordina la formulacion, actualizacion y difusién de los documentos normativos de
gestion (...)";

\ Que, de acuerdo al articulo 20° del ROF del INEN, la Oficina de Logistica se encarga del
abastecimiento de bienes vy equipos, la contratacién de servicios y de ejecuciéon de obras en la
calidad, cantidad, oportunidad y lugar requeridos por los usuarios para el funcionamiento del INEN y

J el logro de sus objetivos institucional, en concordancia con la normatividad técnica y legal vigente;

// Que, mediante Resolucion Jefatural N° 276-2018-J/INEN, se aprob6 la Directiva Administrativa N°
OO1-2019—!NEN/DICON-DNCC ‘Lineamientos para la elaboracién de documentos normativos en el
~ stituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas -INEN”, en cuyo numeral 6.9 de regulo el
ocedimiento de revisién de las directivas administrativas;

sklue, mediante Memorando N° 648-2020-OL-OGA/INEN, la Oficina de Logistica remite adjunto el
proyecto de documento normativo denominado DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2020-
INEN/OGA-OL “Procedimiento de tramitacion de requerimientos de contratacion de bienes, servicios
u obras por montos iguales o menores a ocho (8) UIT en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas”;

Que, mediante Memorando N° 393-2020-OGPP/INEN, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, alcanza el Informe N° 057-2020-O0-OGPP/INEN, formulado por la Oficina de
Organizacion, la misma que considera que el citado proyecto de Directiva Administrativa, cumple con
los criterios establecidos en la norma interna y no colisiona con la estructura organica y funcional del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, emitiendo opinién técnica favorable;



Que, mediante Memorando N° 759-2020-OGA/INEN, la Oficina General de Administracion, remite la
Directiva Administrativa N° 001-2020-INEN/OGA-OL “Procedimiento de tramitacién de requerimientos
de contratacion de bienes, servicios u obras por montos iguales o menores a ocho (8) UIT en el
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”;

%' Que, la Directiva Administrativa N° 001-2020-INEN/OGA-OL “Procedimiento de tramitacion de
> requerimientos de contratacion de bienes, servicios u obras por montos iguales o menores a ocho (8)
UIT en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”, tiene como finalidad, “Garantizar que los
requerimientos de contratacion de bienes, servicios u obras cuyos montos sean iguales o inferiores a
ocho (8) unidades impositivas tributarias (UIT) se efectien en condiciones de eficacia, eficiencia,
calidad y transparencia, contribuyendo de esta manera a la mejora de la gestion y de los niveles de
satisfaccion de las éreas usuarias.”,

Que, con Informe de vistos de la Oficina de Asesoria Juridica, concluye que resulta legaimente viable
continuar con el tramite de aprobacion de la Directiva Administrativa N° 001-2020-INEN/OGA-OL
“Procedimiento de tramitacion de requerimientos de contratacion de bienes, servicios u obras por
montos iguales o menores a ocho (8) UIT en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”

Contando con los vistos buenos de la Sub Jefatura Institucional, de la Gerencia General, de la
Oficina General de Administracién, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la
Oficina de Logistica y de la Oficina Asesoria Juridica;

Con las facultades conferidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional
de Enfermedades Neoplasicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA; y de
conformidad con la Resolucion Suprema N° 011-2018-SA,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva Administrativa N° 001-2020-INEN/OGA-OL
“Procedimiento de tramitacién de requerimientos de contratacion de bienes, servicios u obras por
montos iguales o menores a ocho (8) UIT en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”,
que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. — ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones de la Gerencia General del
INEN, la publicacion de la presente resolucion en el portal institucional del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas- INEN www.inen.sld.pe.

Jefe Institucional
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2020-INEN/OGA-OL

Procedimiento de tramitacién de requerimientos de contratacion de bienes, servicios u obras
por montos iguales o menores a ocho (8) UIT en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

. FINALIDAD

Garantizar que los requerimientos de contratacién de bienes, servicios u obras cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) se
efecttien en condiciones de eficacia, eficiencia, calidad y transparencia, contribuyendo de
esta manera a la mejora de la gestion y de los niveles de satisfaccién de las areas
usuarias.

IIl. OBJETIVO

Establecer los procedimientos que deben ejecutar las areas usuarias del INEN, en la
elaboracion de sus requerimientos de contratacién de bienes, servicios u obras cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), asi
como el tramite y pago de los bienes y servicios contratados, segtn lo establecido en el
literal a) del articulo 5° de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus
normas modificatorias.

lll. AMBITO DE APLICACION

Los procedimientos establecidos en la presente directiva son de caracter obligatorio para
todos los ¢rganos y unidades organicas asistenciales y administrativos del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN.

IV. BASE LEGAL

= Ley N° 26842, Ley General de Salud.

= Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Replblica.

* Ley N° 28748, Ley que crea como Organismo Publico Descentralizado al Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN.

* Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

= Ley N° 29537, que Adecua la Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de
Contabilidad al Articulo 81° de la Constitucion Politica del Peru.

* Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

* Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y normas modificatorias y
complementarias.

* Decreto Legislativo N° 276, que promulgan la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

= Decreto Legislativo N° 1438, que deroga la Ley N° 28708, Ley General del Sistema
Nacional de Contabilidad y el Literal a) del articulo 6 de la Ley N° 28951, Ley de
actualizacion de la Ley N° 13253, de profesionalizacion del Contador Publico y de
creacion de los Colegios de Contadores Publicos.

= Decreto Legislativo N° 1439, que deroga la Ley N° 22056, Ley que Instituye el
Sistema de Nacional de Abastecimiento y el Capitulo Il del Decreto Ley N° 22867,
Decreto Ley para impulsar el proceso de desconcentracién administrativa. '

= Decreto Legislativo N° 1440, que deroga la Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, salvo la Cuarta, Sétima, Octava, Décima, Duodécima y
Décimo Tercera Disposicion Final y la Segunda, Tercera, Cuarta, Sexta, Sétima y
Novena Disposicion Transitoria de dicha Ley, las cuales mantienen su vigencia.

* Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2020-INEN/OGA-OL

Procedimiento de tramitacién de requerimientos de contratacion de bienes, servicios u obras
por montos iguales o menores a ocho (8) UIT en el Instituto Nacional de Enfermedades

Neoplasicas

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Codigo de Etica de la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que modifica el Decreto Supremo N° 007-
2008-VIVIENDA que aprob6 el Reglamento de la Ley N° 29151 que cre6 el Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 048 -2010-PCM, que aprueba la actualizacion de la calificacion y
relacion de los Organismos Publicos que establece el Decreto Supremo N° 034-2008-
PCM.

Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, modifican articulos del reglamento de la
Ley N° 29151, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil - SERVIR.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado y deroga el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado modificado por los D.L. N° 1341 y D.L.
N° 1444,

Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Resolucion Ministerial N° 547-2018/MINSA, que aprueba el “Listado Referencial de
Equipos Biomédicos del Sector Salud”.

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15 y sus madificatorias.

Resolucién Directoral N° 009-2007-EF/93.01, que aprueba la Directiva N° 004-2007-
EF/93.01 “Preparacion y presentacion de informacién financiera y presupuestaria
trimestral y semestral, por las entidades usuarias del Sistema de Contabilidad
Gubernamental”.

Resolucién Directoral N° 018-2010-EF/93.01, que aprueba la Directiva N°
003-2010-EF/93.01 *“Cierre Contable y Presentaciéon de Informacion para la
Elaboracion de la Cuenta General de la Republica”.

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que complementa las disposiciones de
la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/50.01, que dispone la entrada en vigencia de
la Novena Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1440.
Resolucién Directoral N° 036-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 011-2019-
EF/50.01 “Directiva para la Ejecucién Presupuestaria”.

Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional Abastecimiento.

Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, aprueba el “Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional”.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2020-INEN/OGA-OL

Procedimiento de tramitacion de requerimientos de contratacion de bienes, servicios u obras
por montos iguales o menores a ocho (8) UIT en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

* Resolucion Jefatural N° 276-2019-J/INEN, que aprueba la Directiva Administrativa N°
001-2019-INEN/DICON-DNCC “Lineamientos para la Elaboracién de Documentos
Normativos en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN”.

* Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

* Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control Interno.

* Resolucion N° 084-2018/SBN, que modifica la Directiva "Procedimientos de Gestion
de los Bienes Muebles Estatales", aprobada por la Resolucion N° 046-2015/SBN.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Definiciones Operacionales:
Para efectos de la presente directiva se sefiala las siguientes definiciones:

= Area Técnica: Es la unidad organica que, por su capacidad y funciones establecidas
en el Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN, brinda apoyo al area
usuaria en la elaboracién de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia
del bien, servicio u obra objeto de la contratacion.

= Area usuaria: Es el organo y unidad organica que requiere los bienes, servicios u
obras a contratar, siendo responsable de formular las especificaciones técnicas,
términos de referencia o expediente técnico, respectivamente, asi como los requisitos
de calificacion; ademas de justificar la finalidad publica de la contratacién. Los bienes,
servicios u obras que se requieran deben estar orientados al cumplimiento de las
funciones de la entidad. (En caso sea necesario, el area usuaria coordinara con el
area técnica correspondiente)

* Activos estratégicos del sector salud: Activos no financieros (nuevos o de
reposicion) como equipos biomédicos, ambulancias u otros o infraestructura.

= Formato de Requerimiento: Es el documento que el usuario debe presentar para
cualquier tipo de requerimiento en caso corresponda.

* Bienes: Son objetos que requiere una entidad para el desarrollo de sus actividades y
el cumplimiento de sus funciones y fines.

» Consultor: Persona natural o juridica que presta servicios profesionales altamente
calificados en la elaboracién de estudios y proyectos; en la inspeccion de fabrica,
peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias,
estudios de pre-factibilidad y de factibilidad técnica, econémica y financiera, estudios
basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucion de proyectos
distintos de obras y en la elaboracién de términos de referencia, especificaciones
técnicas y bases de distintos procesos de seleccién, entre otros.

= Contratista: Persona natural o juridica que provee de bienes y/o servicios a una
entidad, luego de haber sido notificado con una orden de compra, servicio o de
suscrito el contrato.

= Cotizacién: Documento que contiene las caracteristicas y los precios de los bienes
y/o servicios ofertados por los proveedores obtenidos en la indagacién de mercado.

* Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las
condiciones bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.

= Participante: Proveedor que ha realizado su registro para intervenir en un
procedimiento de seleccién.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2020-INEN/OGA-OL

Procedimiento de tramitacion de requerimientos de contratacién de bienes, servicios u obras
por montos iguales o menores a ocho (8) UIT en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

= Postor: La persona natural o juridica que participa en un procedimiento de seleccion,
desde el momento en que presenta su oferta.

= Prestacion: La ejecucion de la obra, la realizacion de la consultoria, la prestacion del
servicio o la entrega del bien cuya contratacién se regula en la Ley, su Reglamento y
la presente Directiva.

=  Procedimiento de seleccién: Es un procedimiento administrativo especial
conformado por un conjunto de actos administrativos, de administracion o hechos
administrativos, que tiene por objeto la seleccion de la persona natural o juridica con
la cual las entidades del Estado van a celebrar un contrato para la contratacion de
bienes, servicios en general, consultorias o la ejecucién de una obra.

» Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta
servicios en general, consultoria en general, consultoria de obra o ejecuta obras.

= Requerimiento: Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra formulada
por el area usuaria de la entidad que comprende las Especificaciones Técnicas, los
Términos de Referencia o el Expediente Técnico de obra, respectivamente. Puede
incluir, ademas, los requisitos de calificacion que se considere necesario.

Servicio en general: Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados para
considerar terminadas sus prestaciones.

Servicio: Actividad o labor que requiere una entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. La
mencion a consultoria se entiende que alude a consultoria en general y consultoria
de obras.

= Sistema Integrado de Administracion Financiera: Es un sistema informatico que
permite administrar, mejorar y supervisar las operaciones de ingresos y gastos de las
entidades del Estado, ademas de permitir la integracion de los procesos
presupuestarios, contables y de tesoreria de cada entidad.

» Sistema Integrado de Gestién Administrativa: Es una aplicaciéon en la cual se ve
plasmada toda la normatividad relacionada a las contrataciones y adquisiciones del
Estado, ya que, en cada una de las interfaces y opciones que tiene este sistema se
puede apreciar todo el proceso logistico que va desde la generacion de los pedidos,
el proceso de seleccion y posteriormente se generan ya sean los contratos, las
ordenes de compra o de servicio; una de las principales fortalezas de este sistema es
contar con una herramienta de interface e integracion con el SIAF.

Suministro: La entrega periddica de bienes requeridos por una entidad para el
desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de funciones y fines.

Términos de Referencia: Descripcién de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general, consultoria en
general y consultoria de obra. En el caso de consultoria, la descripcion ademas
incluye los objetivos, las metas o resultados y la extension del trabajo que se
encomienda (actividades), asi como si la entidad debe suministrar informacion basica,
con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria la preparacion de sus
ofertas.

Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia, utilizado en las normas
tributarias para determinar las bases imponibles, deducciones, limites de afectacion y
demas aspectos de los tributos que considere conveniente.

5.2 Siglas:
= ASP: Adjudicacion sin proceso.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2020-INEN/OGA-OL

Procedimiento de tramitacion de requerimientos de contratacion de bienes, servicios u obras
por montos iguales o menores a ocho (8) UIT en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

CCI: Cbdigo de cuenta interbancario.

DIGEMID: Direccion General de Medicamentos Insumos y Drogas.
DyT: Donaciones y Transferencias.

ESSALUD: Seguro Social de Salud.

INEN: Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

MINSA: Ministerio de Salud.

POI: Plan Operativo Institucional.

PPR: Presupuesto por Resultados.

RDR: Recursos Directamente Recaudados.

RO: Recursos Ordinarios.

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.
SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

SIS: Seguro Integral de Salud.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria.
UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

PME: Plan Multianual de Equipamiento.

PMI: Programacion Multianual de Inversiones

5.3 Las adquisiciones de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT,
vigentes al momento de la transaccion, son aquellas que estan excluidos de la Ley de
Contrataciones, pero sujetas a supervision del Organismo Supervisor de las
Contrataciones de Estado (OSCE), segun lo estipulado en el articulo 5° de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus normas modificatorias.

5.4 Los organos y unidades organicas en su calidad de areas usuarias designaran al
responsable de coordinar ante la Oficina de Logistica, desde la presentacion de los
pedidos de las ordenes de compras o de servicios hasta su culminacién.

"5.5 Los requerimientos deben de ser congruentes con las actividades y proyectos
programados en el marco de los objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo
Institucional (POI) y de acuerdo al marco presupuestal asignado.

5.6 El area usuaria, antes de realizar el requerimiento debera identificar si el bien u obra es
un activo estratégico del sector salud y se encuentra en el Plan Multianual de
Equipamiento (PME), para ello podra solicitar la asistencia técnica de la Oficina de
Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa. Posteriormente la Oficina de Logistica
verifica y consulta si el requerimiento se encuentra en el listado de bienes estratégicos del
sector salud y/o PME.

5.7 En caso corresponda, cuando no esté programada la inversion, la Oficina de Proyectos
de Inversion y Cooperacion Externa, recibe, registra la modificacion en Plan Multianual de
Inversiones (PMI), comunica la aprobacién y la viabilidad a la Oficina General de
Administracién, y, remite el expediente con cédigo tnico de inversion para continuar con
la ejecucion.

5.8 Los requerimientos deben ser acompariados de las especificaciones técnicas ylo
términos de referencia de los bienes y/o servicios a contratar, garantizando el acceso al
proceso de contratacién en condiciones de igualdad y no tener por efecto la creacién de
obstaculos, ni direccionamientos que perjudiquen la competencia en el mismo.

5.9 En los requerimientos no se hacen referencia a una fabricacién o una procedencia
determinada, o a un procedimiento concreto que caracterice a los bienes o servicios
ofrecidos por un proveedor determinado, o a marcas, patentes o tipos, o a un origen o a
una produccion determinados con la finalidad de favorecer o descartar ciertos
proveedores o ciertos productos. Es obligatorio que el requerimiento este considerado en
el respectivo Cuadro de Necesidades del periodo correspondiente.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2020-INEN/OGA-OL

Procedimiento de tramitacién de requerimientos de contratacion de bienes, servicios u obras
por montos iguales o menores a ocho (8) UIT en el Instituto Nacional de Enfermedades
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510 Las contrataciones objeto de la presente directiva se desarrollaran en fundamento de
los principios contemplados en el articulo 2° del TUO de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

5141 No se admitiran requerimientos de bienes o servicios, que busquen fraccionar las
contrataciones con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccién que
corresponda, asi, como cuando pretendan regularizar contrataciones de bienes o
servicios ya ejecutados, conforme lo establecido en el articulo 20° del TUO de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 De las acciones previas:

6.1.1 Las areas usuarias cuando requieran la asistencia técnica de la Oficina de
Ingenieria, Mantenimiento y Servicios, en la elaboracion de los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes, servicios u
obras:; deberan realizar sus requerimientos, de forma obligatoria, a través del
“Formato de Requerimiento de Bienes, Servicios u Obras”.

Las areas usuarias cuando requieran la asistencia técnica de la oficina de
informatica, en la elaboracion de los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas para la adquisicion de bienes y/o servicios, deben realizar sus
requerimientos por escrito, de forma obligatoria, sustentando claramente Ila
necesidad de su requerimiento.

Las areas usuarias cuando solicitan bienes remitiran las especificaciones técnicas
directamente a la Oficina de Logistica.

Las areas usuarias cuando solicitan servicios u obras después de haber
coordinado con el area técnica segln corresponda, remitird la solicitud con los
términos de referencia a la Oficina de Logistica.

Las areas usuarias deberan remitir su solicitud de requerimiento al Area de
Programacién de la Oficina de Logistica, tomando las previsiones de tiempo del
caso, debiendo ser presentados antes de los diez (10) dias habiles a la fecha de la
necesidad prevista.

En el caso de requerimiento de bienes por reemplazo de baja u otros, el area
usuaria debera detallario y adjuntar el informe técnico correspondiente.

Cuando el requerimiento de los bienes y/o servicios no se encuentren
programados, el area usuaria debera anexar y/o considerar lo siguiente:

a) Pedido de compra o servicio el cual se generara a través del sistema
integrado de Gestion Administrativa — SIGA, e impresion del mismo
debidamente suscrito. Este pedido de compra o servicio debera indicar
claramente la fuente de financiamiento. En caso de bienes o servicios que
beneficien a pacientes financiados por el SIS, el pedido de compra o servicio,
debera ser validado por el Equipo Funcional “Oficina de Seguros” del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

b) Definir en las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia, de
forma clara y precisa las caracteristicas, cantidades y condiciones de los
bienes y/o servicios que se requieren contratar y/o adquirir.

c) Los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas que forman parte
del requerimiento, deberan ser elaborados y visados conjuntamente por el
area usuaria y por el area técnica que intervino, como es la Oficina de
Ingenieria, Mantenimiento y Servicios y/o la Oficina de Informatica.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Av. Angamos Este 2520, Lima-34 Telf.: 201-6500 Fax: 620-4991 Web: www.inen.sld.pe e-mail: postmaster@inen.sid.pe




weane
»! «

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2020-INEN/OGA-OL

Procedimiento de tramitacion de requerimientos de contratacién de bienes, servicios u obras
por montos iguales o menores a ocho (8) UIT en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

iNen

6.1.8 El area usuaria debera considerar en el requerimiento, la penalidad aplicable al
proveedor o contratista en caso de incumplimiento injustificado de la prestacion del
servicio o entrega del bien, la entidad aplicara automaticamente una penalidad por
mora, por cada dia de atraso, y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto contratado
F x plazo vigente en dia

Donde F tiene los siguientes valores:

a) En plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general y consultorias: F = 0.40.

b) En plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general y
consultorias: F = 0.25.

La penalidad maxima es el 10% del monto contratado, luego de lo cual se podra
resolver el contrato.

6.1.9 La entidad puede resolver el contrato, de conformidad con el articulo 36° del TUO
de la Ley de Contrataciones, en los casos en que el contratista:

a) Incumpla injustificadamente  obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.

b) Haya llegado a acumular el monto maximo de la penalidad por mora o el
monto maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su
cargo.

c) Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucién de la prestacion, pese a
haber sido requerido para corregir tal situacion.

6.1.10 El contratista puede solicitar la resolucién del contrato en los casos en que la
entidad incumpla injustificadamente con el pago y/u otras obligaciones esenciales
a su cargo, pese a haber sido requerida conforme al procedimiento establecido en
el articulo 165° del Reglamento del TUO de la Ley de Contrataciones.

6.1.11 Cualquiera de las partes puede resolver el contrato por caso fortuito, fuerza mayor
o por hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato que no sea imputable
a las partes y que imposibilite de manera definitiva la continuacién de la ejecucién
del contrato.

6.1.12 El area usuaria debe verificar, previo al requerimiento, que la contratacién del bien
y/o servicio no se requiera, ni se requerird de manera continua o periodica, en
cuyo caso se debera programar su contratacion mediante un procedimiento de
seleccion en coordinacion con la Oficina de Logistica.

6.1.13 El Area de Programacion de la Oficina de Logistica, prosigue con los tramites
respectivos para la contratacion del bien y/o servicio solicitado por el area usuaria
en un plazo maximo de 72 horas de recepcionado el requerimiento, para el tramite
administrativo correspondiente.

6.1.14 El Area de Programacién remite a la Oficina de Logistica el requerimiento a fin de
que sea verificado y visado.

6.1.15 La Oficina de Logistica remite el requerimiento al/la Jefe/a de la Unidad Funcional
de Adquisiciones, para que dé inicio al proceso de contratacion de acuerdo a lo
solicitado y a los procedimientos establecidos.

6.1.16 Ella Jefe/la de la Unidad Funcional de Adquisiciones recibe la solicitud del
requerimiento, la impresion del requerimiento en el SIGA ademas de los términos
de referencia y/o especificaciones técnicas. Luego de su revision y de no
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6.1.17

6.1.19

6.1.20

6.1.21

6.1.22

6.1.23

6.1.24

6.1.25

encontrar ninguna inconsistencia, asignara el requerimiento a un analista de la
Unidad Funcional de Adquisiciones, a fin de que, gestione el inicio del estudio de
mercado en un plazo no mayor de 72 horas de recepcionada la documentacion.

Antes de proceder a la atencion de requerimientos de suministros en general, asi
como medicamentos, insumos, material médico y productos farmacéuticos en
particular, el analista de la Unidad Funcional de Adquisiciones debe verificar que
estos no se encuentran contenidos en contratos en ejecucion de otros
procedimientos de seleccion.

Con el requerimiento recepcionado, el analista de la Unidad Funcional de
Adquisiciones, iniciara el estudio de mercado para ello consultara fuentes e
informacion del mercado tales como:

= Cotizaciones.

=  Precios histéricos (que no corresponderan al mismo proveedor evaluado,
salvo excepciones justificadas que se pondran de conocimiento en el formato
“Estudio de mercado”).

= Precios SEACE.

» Observatorio de medicamentos de DIGEMID o las registradas en los portales
institucionales de hospitales e institutos del MINSA.

= Catalogos y otros.

Adicionalmente, y a efectos de asegurar la pluralidad de marcas y postores en el
caso de bienes y pluralidad de postores en el caso de servicios, el analista debera
tener en cuenta lo siguiente:

= A partir de dos (02) cotizaciones, cuando el monto sea hasta dos (02) UIT.
= A partir de tres (03) cotizaciones, cuando el monto a contratar sea mayor a
dos (02) UIT.

El analista verifica que los proveedores que participen en el estudio de mercado
de forma obligatoria, deberan consignar en su informacion de SUNAT, el rubro
correspondiente al bien o servicio objeto de contratacion.

En los casos de contrataciones que tenga caracter de URGENTE (EMERGENCIA)
y que la entrega del bien deba de realizarse en un plazo maximo de un (01) dia
habil, el estudio de mercado podra realizarse con una (01) cotizacion cuando el
monto de contratacion sea hasta dos (02) UIT; si pasa las dos (02) UIT,
necesariamente debera tener dos (02) cotizaciones, salvo excepciones justificadas
que seran informadas con documento emitido por el Jefe de la Unidad Funcional
de Adquisiciones al Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica. Cabe indicar
que la URGENCIA o EMERGENCIA, debera estar debidamente sustentada por el
area usuaria.

En caso exista un bien que por su complejidad o naturaleza impida hallar mas de
una cotizacion, podra abstenerse el estudio de mercado siempre y cuando el
proveedor presente la documentacion que acredite la exclusividad del bien.

Contando con la informacion obtenida de las fuentes consultadas, se procede a
elaborar un cuadro comparativo, “cuadro de precios”, que formara parte del
expediente de contratacion.

Se solicita que el area usuaria revise y verifique si la(s) cotizacion(es) cumplen o
satisfacen su necesidad, de ser asi, firma en sefial de conformidad; en caso
contrario, debera sustentar el no cumplimiento de sus especificaciones técnicas o
términos de referencia, a fin de elaborar un nuevo estudio de mercado.

En caso que el area usuaria opte por un producto o servicio de mayor costo,
debera justificar por escrito su decision (en la misma cotizacion del ganador).
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6.1.26 De existir dos (02) o mas cotizaciones aprobadas por el usuario y a fin de
determinar el valor estimado, se debera utilizar los siguientes criterios de
evaluacion:

Menor precio.

Mediano precio.

Promedio de acuerdo al tipo del bien y/o servicio.
Plazo de ejecucion y/o entrega.

6.1.27 Una vez completado el expediente, se deriva al Area de Programacion, para que
gestione la certificacion presupuestal y la aprobacién de la certificacion a través
del SIAF Operaciones en Linea, en coordinacién con la Oficina de Planeamiento
Estratégico de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

6.1.28 En caso no exista disponibilidad presupuestal por determinada fuente de
financiamiento y se opte por el financiamiento a través de otra, el formato del
estudio de mercado debera estar visado por el funcionario competente (Equipo
Funcional "Oficina de Seguros” del Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente para pacientes SIS, Coordinador del PPR u otros).

6.1.29 Una vez aprobada la certificacion presupuestal en el SIAF, el analista de la Unidad
Funcional de Adquisiciones responsable del requerimiento, elabora la orden de
compra y/o servicio a la empresa ganadora.

6.1.30 El analista de la Unidad Funcional de Adquisiciones responsable del
requerimiento, remitira el expediente de contratacién al Jefe/a de la Unidad
Funcional de Adquisiciones y este elevara al Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Logistica, para la suscripcién de la orden de compra/servicio, el cual contendra de
manera obligatoria:

Requerimiento.

Pedido SIGA.

Términos de Referencia / Especificaciones Técnicas.
Certificacion presupuestal.

Aprobacién de la disponibilidad presupuestal.
Cuadro comparativo.

Cotizaciones.

Orden de compra / servicio.

6.1.31 Ella Director (a) de la Oficina de Logistica devuelve los expedientes de
contratacion al Jefe/a de la Unidad Funcional de Adquisiciones y este, traslada los
expedientes debidamente firmados a los analistas de adquisiciones.

6.1.32 El analista de adquisiciones remite las 6rdenes de compra y/o servicio, a los
proveedores mediante correo electrénico, precisando en dicho correo el plazo
contractual y el termino el mismo, asi como la posible aplicacién de penalidades
ante cualquier incumplimiento. El plazo para la entrega del bien y/o prestacion del
servicio se inicia desde que el proveedor confirma la recepcién de la orden de
compra y/o servicio; asimismo, el analista de adquisiciones debera comunicar al
area usuaria y cuando corresponda, al area técnica, la emisién de la orden de
compra y/o servicio, a fin de que se cautele el cumplimiento contractual.

El contratista puede solicitar ampliaciones de plazo a la ejecucién del servicio o
entrega del bien, por atrasos, paralizaciones u otras causas no imputables al
contratista, para lo cual debera considerar lo siguiente:

- El contratista debera solicitar a la entidad a través de la Oficina de Logistica, la
ampliacion de plazo dentro de los siete (07) dias habiles de finalizado el hecho
generador del atraso o paralizacion.
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- La entidad resuelve dicha solicitud y notifica al contratista en el plazo de diez
(10) dias habiles computados desde el dia siguiente de la presentacion. De no
existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la solicitud del
contratista, bajo responsabilidad.

- La solicitud de ampliacion de plazo, debera ser remitida por la Oficina de
Logistica al area usuaria o area técnica, segun corresponda, dentro de los dos
(02) dias habiles de recibida la misma, entendiéndose que, de no existir
pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la solicitud del contratista,
bajo responsabilidad.

- El area usuaria y/o area técnica cuenta con tres (03) dias habiles para resolver
y comunicar al contratista, a través de la Oficina de Logistica, su
pronunciamiento respecto a la solicitud de ampliacién de plazo, precisando
que, de no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la solicitud
del contratista, bajo responsabilidad.

6.2 En caso de bienes:

6.2.1 En el caso de contratacién de bienes, dentro del plazo establecido, el/la Jefe/a de
la Unidad Funcional de Almacén, recepcionara el bien, verificando el cumplimiento
de las especificaciones técnicas, pudiendo requerir el apoyo del area usuaria y el
area técnica especializada', a fin de poder hacer el ingreso del bien al almacén y
al sistema SIGA.

6.2.2 El encargado asignado en Almacén remitira copia de la guia de ingreso del bien a
la Unidad Funcional de Control Patrimonial, a efectos de registrar el bien.

6.2.3 Una vez ingresado el bien al sistema, ellla Jefe/a de la Unidad Funcional de
Almacén remitira el expediente de contratacion, incluyendo (LA CONFORMIDAD),
guia de remision y el formato de ingreso al almacén del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa — SIGA, al analista responsable de la custodia de las

9 ordenes de compra en la Unidad Funcional de Adquisiciones, quien deriva el

expediente a la Oficina de Contabilidad y Finanzas para el pago correspondiente.

. 6.3 En caso de servicios:

6.3.1 En el caso de contratacion de servicios, el rea usuaria remitira la conformidad de
la prestacion del servicio donde establecera si el servicio se realizo en el plazo
requerido y en las condiciones establecidas en los Términos de Referencia.

6.3.2 En los casos de traslados de pacientes la conformidad debera estar acompafiada
por el documento “FORMATO DE TRASLADO DE PACIENTES y/o FERETRO"
(Anexo N° 06), el cual debe ser suscrito por el beneficiario y/o familiar y/o
apoderado del beneficiario del servicio, indicando los datos de inicio y fin del
traslado.

6.4 En caso de bienes y/o servicios especializados:

6.4.1 Para la contratacion de bienes y/o servicios informaticos, las Especificaciones
Técnicas y/o Términos de Referencia del requerimiento deberan contener el visto
bueno de la Oficina de Informatica.

6.4.2 La Oficina de Informatica debera brindar apoyo técnico al area usuaria y ademas
debera verificar si la entrega de los bienes y el cumplimiento del servicio son
correctos.

! En caso de equipos informaticos deberan contar con la asistencia de la Oficina de Informatica (OI), en otros equipamientos
interviene la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios (OIMS), u otras dependencias especializadas que por la naturaleza
del bien estén involucradas.
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6.4.3 Los requerimientos de contratacion de servicios publicitarios, impresiones,
confeccién de banderolas, o cualquier otra pieza comunicacional que involucre el
uso de logo del INEN, debe contar con el disefio aprobado por parte de la Oficina
de Comunicaciones.

6.44 Los requerimientos de medicamentos, insumos y material médicos solicitados por
los drganos y unidades organicas deberan de contar con la aprobacién vy
supervision del personal profesional designado por el area usuaria en el marco de
las normas establecidas para tal efecto.

6.5 Del Pago:

6.5.1 El area de Control Previo de la Oficina de Contabilidad y Finanzas, verificara que
el expediente de contratacion contenga toda la documentacion necesaria. En caso
de bienes y/o servicios contendra el requerimiento, pedido de compra y/o servicios
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, especificaciones técnicas
y/o términos de referencia, certificacion presupuestal, cotizaciones, formato de
conformidad, carta o correo electrénico donde el proveedor remita su cédigo de
cuenta interbancario CCI.

6.5.2 El area de Control Previo de la Oficina de Contabilidad y Finanzas, de encontrar
conforme el expediente de contratacion tanto de bienes y/o servicios, procedera a
devengar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF, el registro
previamente comprometido por la Oficina de Logistica y tramitara el expediente de
contratacion a la Unidad Funcional de Tesoreria para su pago respectivo.

6.5.3 La Unidad Funcional de Tesoreria realizara el tramite del giro de pago y preparara
el “Comprobante de Pago” (SIAF), el cual es suscrito en sefial de conformidad por
ellla Jefe/a de la Unidad Funcional de Tesoreria, el/la encargado/a de Control
Previo y el/la Jefe/a de la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1 El area usuaria requirente es la responsable elaborar las especificaciones técnicas y/o
terminos de referencia de los bienes y/o servicios a contratar.

La Oficina de Logistica, en el marco de sus competencias brinda asistencia técnica a
las areas usuarias en la elaboracion de las Especificaciones Técnicas, Términos de
Referencia y/o Expediente Técnico.

Es responsabilidad del area usuaria realizar sus requerimientos de compras menores a
ocho (8) UIT, considerando el tipo y la cantidad de los bienes, servicios y consultorias
que requeriran durante el periodo a fin de evitar un posible fraccionamiento.

Es responsabilidad del érea usuaria, en el caso de servicios, dar la recepcion y
conformidad; en el caso de bienes, la recepcion es responsabilidad de la Unidad
Funcional de Almacén y la conformidad de quien se indique en los documentos del
expediente de contratacion.

La Unidad Funcional de Adquisiciones de la Oficina de Logistica es responsable de
verificar si un potencial proveedor se encuentra habilitado o en condiciones de contratar
con el Estado o si se encuentra impedido de hacerlo.

7.6 La Oficina de Logistica es responsable de realizar la gestion del abastecimiento de los
. OEYRG, érganos y unidades organicas del INEN; asi como de programar, ejecutar y supervisar
& los procesos de adquisicion menores o iguales a ocho (8) UIT, hasta su culminacion.

o1 7.7 La oficina de Planeamiento Estratégico, es la responsable de verificar que el
o f/' requerimiento cuente con la respectiva disponibilidad presupuestal, suficiente para
REINEN comprometer el gasto en el afio fiscal correspondiente y en caso se cuente con los
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7.8

7.9

creditos presupuestarios, aprobar la certificacion de crédito presupuestal para la
emision de la orden de compra o de servicio por parte de la oficina de logistica.

La Oficina de Contabilidad y Finanzas es responsable de efectuar la verificacion
documentaria (control previo) y registro contable de la contratacion, asi como realizar
las fases de devengado y pago correspondiente en el SIAF, cuando el expediente se
encuentre con toda la documentacién completa segun lo establecido en el contrato yen
los términos de referencia.

Las responsabilidades sefialadas en los numerales anteriores seran de aplicacion sin
perjuicio de lo establecido en el articulo 9 "Responsabilidades esenciales” de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado”.

VIil. DISPOSICIONES FINALES

8.1

8.2

8.3

8.4

La Oficina de Logistica es la unica unidad organica responsable de planificar, dirigir y
ejecutar los procesos de contratacion de bienes y/o servicios requeridos por todos los
organos y unidades organicas del INEN, por lo que, ningun otro érgano y unidad
organica esta autorizada a contratar bienes y/o servicios directamente con los
proveedores bajo responsabilidad.

La Oficina de Logistica es la Unica unidad organica responsable de emitir la constancia
de prestacion de servicios, locacion de servicios, etc., a solicitud del proveedor /
contratista.

El INEN no asumira gastos contraidos o efectuados por otros 6rganos y unidades
organicas distintas a las coordinadas por la Oficina de Logistica, bajo responsabilidad
funcional.

Los directivos o responsables de las &reas usuarias, deben de tomar las previsiones
del caso a efectos de programar con la debida anticipacion sus respectivos
requerimientos de contratacién de bienes y/o servicios a fin de que no afecten el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales propuestos.

Los requerimientos solicitados por las areas usuarias, servicios médicos, unidades
funcionales, equipos funcionales, deberan ser canalizados a través del 6rgano y unidad
organica al que pertenecen. De manera excepcional, podran realizar los
requerimientos, contando con el visto bueno de su érgano o unidad orgénica segin
corresponda.

Los requerimientos de contratacién deben de elaborarse y presentarse antes de la
ejecucion de la prestacién del servicio o entrega del bien; por lo tanto, no se admitiran
regularizaciones de ningun tipo, bajo responsabilidad.

La determinacion del valor estimado de los bienes y/o servicios, mediante cotizaciones
o cualquier otra fuente de informacién de precios, asi como la seleccién del proveedor
corresponde Unicamente a la Oficina de Logistica.

Ante el incumplimiento de los proveedores a las obligaciones contractuales, la Entidad
procedera de acuerdo a lo establecido en el Capitulo IV “Incumplimiento del Contrato” y
articulo 259° “Obligacion de informar sobre supuestas infracciones”, del reglamento de
la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

Los requerimientos que involucren la adquisicion de insumos o servicios relacionados a
nuevas tecnologias sanitarias o nuevos procedimientos en la entidad por montos
iguales o menores a ocho (8) UIT, deben contar con la evaluaciéon de la Unidad
Funcional de Evaluacién de Tecnologias Sanitarias (UF-ETS) del INEN, siendo
responsabilidad del area usuaria solicitar dicha evaluacion.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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8.10En los casos de situacién de emergencia, la presente directiva se adeclua a las
disposiciones que el Estado establezca a fin de que se garantice el abastecimiento
oportuno de la Entidad.

8.11 La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién
mediante resolucion Jefatural.

8.12 Para todo lo no previsto en la presente directiva sera de aplicacion lo dispuesto en |a
Ley de Contrataciones del Estado, sus modificatorias y el Reglamento vigente, el
Cédigo Civil y demas normas generales y especificas que apliquen.

IX. ANEXOS
e ANEXON°01: ORDEN DE COMPRA
e ANEXON°02: ORDEN DE SERVICIO
e ANEXO N° 03: HOJA DE TERMINOS DE REFERENCIA
e ANEXO N° 04: HOJA DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
e ANEXON°05: CUADRO DE PRECIOS
e ANEXON°06: FORMATO DE TRASLADO DE PACIENTES Y/O FERETRO

e ANEXO N°07: FORMATO DE REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS
U OBRAS

e ANEXON°08: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE
REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS POR MONTOS IGUALES O MENORES A OCHO (8)
UIT EN EL INEN.
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ANEXO N° 01
ORDEN DE COMPRA

Sistama Intagrado de Gestlén Adminjstrativa
Mddulo da Loglstica
Versién 16.03,00
ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO N° )
i — o
UNIDAD EJECUTORA 001 INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
NRO. IDENTIFICACION : 001235 ---
1. DATOS DEL PROVEEDOR 2. CONDICIONES GENERALES
Saflor{es) : N* Cundro Adquisle:
Dirocclén : ccl; Tipo do Praceso :
N° Contrato :
RUC: Taldfono : Fax: Monoda: S/ TiC:
Caoncepto ¢
cédigo Gant. | Unid. Mod. Fraclo
Dascripelon . Unitario 7. Total S,
AFECTACION PRESUPUESTAL l TOTAL S/, |
Matat o
Mnomén| Cadana Funclonal FF/Rb| Clasll. Gaslo S,
Exonerado :
V. Venta
LG.V.
Totat
—_—
{ Fociurar o nombea €o
Dlreccién : RUG:
Agradacemas onviar Jou blenos a ta sigulente dveccién ;
Eecha
RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO RESPONSABLE DE la__ M
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES Y SERV. AUXILIARES ALMACEN
NOTAIMPORTANTE : -
= 1 Prorraedor dsba nduntar 8 au Factura copla do la O/C atendida.
- Esla Orden s Aula ain las fumas y sefios reglamenterias o sutorizados.
= Nos raservamos i derocho de Cevolver la mercadars que no etté do scusido con las ospecificaclonas léenican,
- E Conlratista (Proveedar) so obliga s aumplir las. obligacionas qua s eamaspondon, bajo sancion de GQuadar Inhabililado pam conuatas con o) Eslada en eato de Inamplimiente
(An, 138° del Reglamants de fa Lay do Contrataciones del Ettado)

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS ) )
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ANEXO N° 02
ORDEN DE SERVICIO

Sistoma Integrado do GeaUdn Administraliva
Médulo do Logfstica

Varalén 15.03.00 ORDEN DE SERVICIO N°
N* Enp.slAF:l (Dia [Mes [Afo_)

UNIDAD EJECUTORA  : 001 INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS ]
NRO. IDENTIFICACION : 004235

1. DATOS DEL PROVEEDOR 2 CONDICIONES GENERALES
Safior{as) ; N°® Cuadro Adquisic:
Dirvcclén : CCl: Tipo de Proceso :
N°® Contrato ;
RuUC: Taléfono : Fax Monoda: S/ TIC:
Concepto: DE ACUERDO AL INFORME NO.257 DEL TALLER DE CARFINTERIA..USUARIO: 4TO. PISO OESTE
_ J
Codigo Unld. Med. Dascripcién To‘z:ogl
'
AFECTACION PRESUPUESTAL TOTAL S/.
Motas Mont: —l
A Cadana Funclonal FFIRb| Claslf. Gasto SI.
Exonarado :
V. Venta
LG.V.
Total

S CONEORMIDAD OEL: SERVIC)

Facha
: RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO | Dia_Mes ano |
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES Y SERV. AUXILIARES
NOTA IMPORTANTE :
- Ef Froveodor dabe odjuntar a su Faciura copla do ts OIS
« Esla Orden o3 nula sin las fumas y setlos reglamentarios o autorizadas. ~
- El Contralista (Proveedar) so obiiga a cumplir las obliguciones quo fo corraspandon, bisjo sandion de quodar inhabilitado para conlratar con ol Estado sn casa de Incumplimlanio
(A1, 138* el Reglomento do la Loy do Conlrataclonas dol Estada) )
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_ANEXO N° 03
HOJA DE TERMINOS DE REFERENCIA

INEN-HOJA DE TERMINOS DE REFERENCIA

DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
FINALIDAD PUBLICA
Objeto del Servide
Cantidad
Fecha Pedido
Cddige SIGAMEF
Dcpartamento solidiante
Arca Usuaria
a CAPACIDAD LEGAL - OBLIGATORIO

REPRESENTACION

Requisitos:

- Documento que acrédite el pader vigente del rapr tegal, ° datario querubrica la oferta.

En el caso de consorcios, este dJocumento debe ser presentado por cada uno de 1os integrantes del consorclo que suscribe (a promesa de
consorclio. 3 X S

» Promesa de consarclo con firmas legalizadas, en la que se consigne los Integrantes, el representante coman, el domiclllo comun y fas
obligaclanes a las que se compromete cada uno de los Integrantes del consorclo asfcomo et p quivalente a dichas

La promess de consorclo debe sersuscrita por cada uno de sus integrantes.
[Acreditacidn:

» Copla de vigencia de poder expedida porreglistros pa con una d no mayor de treinta (30) dias calendar(o a la presentacidn de
ofertas.

° Promesa de conzorclo con firmas legalizadas.

HABILITACION

Presantar Regisira Naclonaf de Proveedores de Servicios, vigenta.

Parzanal Clave: (de corresponder)
1T (de corr y

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

OTRAS CONDICIONES

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLUR EL POSTOR:

OTRAS CONDICIONES:

SERVICIOS POST VENTA:

PLAZO DE £EMTREGA :
LUGAR DE ENTREGA:
GARANTIA SOLICITADA:
CONFORMIDAD DE RECEPCION:

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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ANEXO N° 04
HOJA DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

INEN-HOJA DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL DIEN
FINALIDAD PUBLICA
Objeto del Blen
Cantidad
Fechs Pedido
Ccédigo SIGAMEF
Departosmento sollcitante

Arqa Usuario
Antccedentes
A CAPACIDAD LEGAL - OBLIGATORIO

REPRESENTACION

Raquisitas:
* Documento que acredite el poder vigente dal representante legal, apodarado o mandataric querubrica 1a oferta.

€n el coso de consorclos, este documento debe ser presentado por cada uno de los Integrantes del consorclo que suscribe o promaesa de
consorcio.

* Pramesa de consorcie con firmas Iegalizadas, en la que se consigne los Integrantes, @l representante comuan, el domicllic comun y las
abligaciones a 185 que se campromete cada uno de los Integrantes del consorcio asl como el p. 11 aL 1 adichaso

Lo promessa de consorcio debe ser suscrita por cada uno de sus Integrantes.
Acreditacion:

* Copla de vigencia de poder exped!da por reglistros piblicos con und antigledad no mayar de trainta {30) dfas calendarlo a la presentacién de
ofertas.

= Pramesa de consorcio con firmas legalizadas.

HABILITACION

Presentar Reglistro Nacional de Proveedores de Blenes, vigente.

Personal Clave: (de corresponder)
{Personal Tecnico: (de corresponder)

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

OTRAS CONDICIONES

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL POSTOR:

RESPALDO TECNICO DE LA EMPRESA:

SERVICIO POST VENTA:

PLAZO OE ENTREGA :
LUGAR DE ENTREGA:
GARANTIA SOLICITADA:
CONFORMIDAD DE RECEPCION:
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ANEXO N° 06 ]
FORMATO DE TRASLADO DE PACIENTE Y/O FERETRO

FORMATO DE SOLICITUD DE TRASLADO DE PACIENTE Y/O FERETRO

Yo,

Identificado(a) con DNI N° en mi cendicién como:
(@apoderado o  familiar) del asegurado

SIS: , con codigo de

afiliacion: , historia Clinica N°: Yy

DNI N°: ; quien fue dado de alta en el Instituto Nacional de

Enfermedades Neoplésicas, me dirijo a ustedes para declarar que se realizé el

traslado tal como se detalla a continuacién:

Empresa Opearadora: ... eesssseens
®  Fecha de partidar ..o seeees
*  Punto de [1egada: ... eviniivenseincsseesene e consessnene
® Fecha dellegada: ... e

®  ODSEIVACIONES! tiiuiireeiriiineiiossecsessesiessessseesessressssestessssess

Afirmo y ratifico lo expresado y en seffal de conformidad

Firmo el presente documento en la ciudad de..............

. de del 20___
Huella del henaficiario
Firma del responsable Firma del Beneficiario
del traslado

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Av. Angamos Este 2520, Lima-34 Telf.: 201-6500 Fax: 620-4991 Web: www.inen.sld.pe e-mail: postmaster@inen.sid.pe
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ANEXO N° 07
FORMATO DE REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS U OBRAS

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS U OBRAS

REQUERIMIENTO N2 ........-20...c00000mc0smeeeeeo o /[INEN

A

Director Ejecutivo de 13 OfiCiNg de.......coccreeies eevmeininitieiessisass s st s sss e
A

Jefe de la Unidad de
DE
FECHA
Lo AREA USUARIA? oo reooneinmss snspsmsssssssnsssassnss semsasssasnsasssenssassanssasssiesss 5555605548 HE0 5080 58 S8 e SR 4o 9 4 S04 A T VAR
. AREA TECNICA: .ccovsussarmsvirsanansssnssrnsensasansassasassaesssasasraass sssnsansesms 1t pmsgamasse segssmass susdoseitons$54sis i3 §ioastions vontassns ans asssvsssabion s nossismasiin sabinssssassiuasasssasss

3.  OBIJETIVO DE LA CONTRATACION:

FIRMAY SELLO
DEL USUARIO

20
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO:

1. AREA USUARIA:
Indicar el Departamento, oficina, quien estd realizando la solicitud de los BIENES, SERVICIOS U OBRAS.

2. AREA TECNICA:
Indicar el drea técnica correspondiente:
. Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios con sus Unidades Funcionales seguin corresponda:
(UF-MANT, UF-SSGG).
. Oficina de Informatica con sus Unidades Funcionales segun corresponda:
(UF-DSI, UF-TIC).

3.  OBIJETIVO DE LA CONTRATACION:
Sefialar con precision y detalle los propdsitos concretos con lo que se debe alcanzar con su requerimiento.

4.  JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO:
Peticion de una cosa que se considera necesaria, especialmente el que hace una autoridad, si lo realiza para cumplir
una normativa u otros conceptos.

5. FINALIDAD PUBLICA:
Describir el interés plblico que se persigue satisfacer con la contratacion; asi como la actividad del Plan Operativo
Institucional a la cual se encuentra relacionada la contratacién, como ya sabemos siempre es el Paciente.

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A REQUERIR (PARA BIENES, SERVICIOS U OBRA, LA QUE CORRESPONDA):
Debera especificar detalladamente la informacién relacionada con las especificaciones técnicas (EETT) o términos de
referencia (TDR), en caso corresponda, de acuerdo a la naturaleza de los bienes y/o servicios a ser contratados,
precisando la cantidad exacta o aproximada de los bienes a requerirse.

PARA LOS CASOS DE BIENES. - si el requerimiento es por REEMPLAZO, REPOSICION, DONACION, DE BAJA, U OTRO,
deberd detallarlo y adjuntar el INFORME TECNICO correspondiente.

. Asimismo, debera haberlo informado a la Unidad de Control Patrimonial, para que en cuanto se instale los bienes,
este tenga conocimiento del mismo, y no genere posterior omisién de responsabilidad.

L] Los Directores Generales y Directores Ejecutivos; como dreas usuarias, bajo responsabilidad funcional, previa a la
emision de su requerimiento, deberadn tomar en cuenta lo siguiente:

a) Que, evalde la real necesidad del bien o servicio de manera justificada, acorde con los objetivos y finalidad

del Entidad, efectuando un estudio de costo- beneficio de dicha adquisicion.

b) Que, evalue la real necesidad y prevea el uso oportuno de los bienes a adquirir.

7. ENTREGA DEL AMBIENTE PARA EL INICIO DE LA PRESTACION (SEA PARA BIENES, SERVICIOS U OBRA, LA QUE
CORRESPONDA):
El usuario deberd indicar la fecha, periodicidad o forma de entrega de los ambientes (seguin corresponda) para el inicio
de la prestacién de los servicios o para la entrega de los bienes o la instalacion de la misma.

8. PLAN DE CONTINGENCIA:
El usuario al solicitar su requerimiento, debera tomar sus previsiones para Ia normal prestacion de los servicios, sin
interrupciones.

9.  UBICACION DE LOS EQUIPOS U OTROS (PARA INSTALACION EN CASO CORRESPONDA):
. El usuario deberd prever las condiciones de ubicacién y operatividad de los mismos en caso de bienes que

requieran instalacién.

" Para el caso de Servicio deberd indicar donde se encuentra el bien y si es necesario poder retirarlo.
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NOTA. -
La determinacion de la ubicacion o lugar donde seran instalados equipos u otros bienes, de acuerdo a las
caracteristicas de los mismos determinados por el USUARIO, serdn evaluados por el AREA TECNICA
correspondiente (OIMS — Ol), a fin de evitar contratiempos y que se cumpla la finalidad para lo cual son adquiridos
en forma oportuna.

10. LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN Y/O INICIO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO EN CASO CORRESPONDA:
El usuario indicard el lugar donde se realizard la prestacidn del servicio.
Para el caso de bienes, siempre ingresara por el Almacén General, para luego ser instalados en el lugar que indique el
usuario en caso asi lo amerite.

11. GARANTIA TECNICA Y/O COMERCIAL DEL BIEN Y/O PRESTACION DEL SERVICIO EN CASO CORRESPONDA:
El usuario indicara el tiempo minimo que requiera de garantia comercial o técnica para los casos de bienes o servicios
en caso corresponda

12. CONDICION DEL MATERIAL:
El usuario deberd consignar el tipo de material que requiera de acuerdo a su necesidad, puede ser:

»  Nuevo de Fabrica (menor a 2 afos de su fabricacion).
»  Nuevo de Stock (menor a 5 afios de su fabricacion).

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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