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VISTOS: El Expediente N° 25-003566-001, que contiene, Informe N° 143- 2025-
OL/INCN, de la Oficina de Logistica, Informe N° 070-2025-UO-OEPE/INCN, de la Unidad
de Organizacién - OEPE y El Proveido N° 053-2025-OEPE/INCN de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estrategico; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 082-2019-EF, tiene por finalidad establecer normas orientadas a
maximizar el valor de los recursos ptiblicos que se invierten y a promover la actuacién bajo
el enfoque de gestién por resultados en las contrataciones de bienes, servicios y obras, de
tal manera que estas se efectien en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de
precio y calidad, permitan el cumplimiento de los fines publicos y tengan una repercusién
positiva en las condiciones de vida de los ciudadanos;

Que, de acuerdo al Literal a) del numeral 5.1 del articulo 5° la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado, sefiala que las contrataciones cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la
contratacion se encuentran excluidas del ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciones
del Estado, pero se encuentran sujetos a supervisién del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE);

Que, el numeral 6 de la Quinta Disposicion Complementaria Transitoria del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N°
344-2028-EF y modificatorias establece que el Plan Anual de Contrataciones contempla
las contrataciones de bienes y servicios a ser efectuadas mediante Compras Corporativas,
asi como las contrataciones por Acuerdo Marco. Las contrataciones iguales o menores a
ocho (8) UIT a ser efectuadas mediante Compras Corporativas se incluyen en el Plan Anual
de Contrataciones;

Que, con Resolucién Ministerial N° 787-2006-MINSA, se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas,
en su articulo 5° del Titulo |, tiene por Objetivo establecer la Organizacion del Instituto
Nacional de Ciencias Neurolégicas, normando su naturaleza, visién, misién y objetivos
funcionales generales, estructura organica y objetivos funcionales de sus Orgénicas;

Que, el articulo 24°, del Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas; establece que la Oficina de Logistica, es la Unidad
encargada de lograr que el Instituto Especializado cuente con los recursos materiales y los
servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios internos, para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del Instituto Especializado;
depende de la Oficina Ejecutiva de Administracion y tiene asignados los siguientes
objetivos funcionales:
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a) Lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras en
la calidad, cantidad, oportunidad y lugar requerido por los usuarios internos y externos
para el funcionamiento del Instituto Especializado y el logro de los objetivos y metas
establecidas.

b) Cumplir con la normatividad técnicas y legal en el abastecimiento de bienes, la

prestacion de servicios, equipamiento e infraestructura.

Que, mediante el Informe N° 143-2025-OL/INCN, de fecha 24 de marzo de 2025, el
Jefe de la oficina de Logista remite a la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Administracién el proyecto de la Nueva Directiva “Normas y Lineamentos para la
Contratacion de Bienes y Servicios por Montos Iguales o Menores a Ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas”, con el fin de
que se proceda con su verificacion correspondiente, para su aprobacion y publicacion;

Que, el articulo 13° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Nacional de Ciencias Neurologicas, aprobado con Resolucién Ministerial N° 787-
2006/MINSA., establece que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es la unidad
organica encargada entre otros, de Lograr el diagnéstico y anélisis organizacional para
formular y mantener actualizados los documentos de gestién en cumplimiento a las normas
vigentes para organizar el Instituto Especializado,

Que, mediante INFORME N° 070-2025-UO-OEPE/INCN, de fecha 31 de marzo de
2025, el jefe de la Unidad de Organizacién /OEPE/INCN, emite Opinién Técnica
Favorable al Proyecto del Documento Normativo - Directiva Administrativa “Normas y
Lineamentos para la Contratacion de Bienes y Servicios por Montos Iguales o
Menores a Ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), Instituto Nacional de
Ciencias Neurolégicas”, elaborado por la Oficina de Logistica y presentado por la Oficina
Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, informe
refrendado por el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
mediante el Proveido N° 053-2025-OEPE/INCN, elevandolo con su Opinion técnica
Favorable para la prosecucion del tramite correspondiente y sugiere dejar sin efecto la
Resolucion Directoral N° 179-2024-DG-INCN,;

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA se aprueba las
“Normas para la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud” que tiene
por finalidad fortalecer el rol de Rectoria del Ministerio de Salud, ordenando a produccion
normativa de la funcién de regulacién que cumple como Autoridad Nacional de Salud
(ANS) a través de sus Direcciones y Oficinas Generales, Organos Desconcentrados y
Organismos Publicos Adscritos;

Que, en ese contexto, mediante la Resolucion Directoral N° 077-2023-DG-INCN, de
fecha 21 de marzo de 2023, se resuelve aprobar la Directiva Administrativa:
“LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, FORMULACION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS Y PLANES ESPECIFICOS EN EL INSTITUTO
NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS”, ello con el objetivo general de establecer
criterios técnicos, disposiciones y lineamientos metodolégicos, que faciliten la
determinacién, seguimiento, mediciéon, andlisis y mejora de los procedimientos para
maximizar las etapas de planificacion, formulacién, actualizacién, aprobacion, difusion,
implementacion y evaluacion,

Q_ue, el numeral 5.3 de la V Disposiciones Generales, define al Documento
Normativo (DN) a todo aquel documento aprobado por el INCN, que tiene por finalidad
transmitir informacién estandarizada y aprobada sobre aspectos técnicos, sean estos
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asistenciales, sanitarios y/o administrativos y facilita un adecuado desarrollo de
competencias, funciones, procesos, procedimientos y/o actividades, en los diferentes
niveles de atencién de salud, segun corresponda:;

Que, en concordancia a ello, el subnumeral 5.3.3. del numeral 5.3. de la V
Disposiciones Generales, establece los tipos de Documentos Normativos, sefialando entre
otros a la Directiva;

* Anteproyecto de DN: Se denominard asi desde su conceptualizacion hasta que se tiene la
version que la Unidad Organica proponente presentara formalmente a la Direcciéon General
para iniciar el tramite de aprobacion.

* Proyecto de DN: Es la version formal que recibe la Oficina de Asesoria Juridica para su
revision, opinion legal y visto correspondiente

La version aprobada oficialmente mediante acto resolutivo de la Direccién General del INCN se

denomina Documento Normative.

Que, mediante Hoja de Envié de Tramite General, el Director General solicita a la
Oficina de Asesoria Juridica se proyecte el Informe y la Resolucién Directoral, para la
aprobacion del Documento Normativo - Directiva Administrativa “Normas y Lineamentos
para la Contratacién de Bienes y Servicios por Montos Iguales o Menores a Ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas”; y dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 179-2024-DG-INCN:

Que, con el propésito de continuar con el desarrollo de las actividades y procesos
técnicos administrativos a nivel institucional, asi como alcanzar los objetivos y metas en el
Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas, resulta pertinente aprobar el Documento
Normativo - Directiva Administrativa “Normas y Lineamentos para la Contratacién
de Bienes y Servicios por Montos Iguales o Menores a Ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas”;

Que, estando a lo opinado con Informe N° 199-2025-OAJ/INCN, de fecha 01 de
abril de 2025, la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica, considera pertinente la aprobacion
del Documento Normativo - Directiva Administrativa “Normas y Lineamentos para la
Contratacion de Bienes y Servicios por Montos Iguales o Menores a Ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), Instituto MNacional de Ciencias
Neurolégicas”; mediante acto resolutivo;

Con los vistos de Jefe de la Oficina de Logistica, del Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Administracién, del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Ciencias
Neurologicas;



De conformidad con, Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 344-2028-EF
y modificatorias, Resolucién Ministerial N°® 826-2021/MINSA aprueba las “Normas para la
Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, Resolucién Directoral N°
077-2023-DG-INCN, aprueba la Directiva Administrativa: “Lineamientos para la
Elaboracion, Formulacion y Aprobaciéon de Documentos Normativos y Planes Especificos
en el Instituto Nacional de ciencias Neurolégicas, Resolucidn Ministerial N° 787-2006-
MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Ciencias Neurol6gicas, disponer que la aprobacién que se expida mediante acto resolutivo;

SE RESUELVE:

Articulo 1° APROBAR el Documento Normativo - Directiva Administrativa N° 108-
INCN/OEA/OL-2025 “Normas y Lineamentos para la Contratacion de Bienes y Servicios
por Montos Iguales o Menores a Ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), Instituto
Nacional de Ciencias Neurolégicas”.

Articulo 2° ENCARGAR, a la Oficina Ejecutiva de Administracién Ila
implementacién, aplicaciéon, monitoreo y supervision del cumplimiento del Documento
Normativo - Directiva Administrativa “Normas y Lineamentos para la Contrataciéon de
Bienes y Servicios por Montos Iguales o Menores a Ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas” en el ambito de su
competencia.
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Articulo 3° DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion Directoral N° 179-2024-DG-INCN
y todo acto resolutivo que se oponga o contradiga a la presente Resolucion Directoral.

Articulo 4° DISPONER que la Oficina de Comunicaciones efectle la publicacion y
difusién de la presente Resolucién Directoral en el Portal de Transparencia del Instituto
Nacional de Ciencias Neurolégicas.

Registrese, publiquese, comuniquese y archivese.
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I FINALIDAD:

Garantizar que los requerimientos de contratacion de bienes y servicios 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 areas usuarias.

I. OBJETIVO:
2.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las disposiciones y procedimientos de caracter obligatorio que deben ejecutar los
organos que conforman la estructura organica del Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas, que requieran contrataciones por montos iguales o inferiores a las ocho (08)

UIT. .

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1. Proporcionar a las unidades organicas del INCN un instrumento que les facilite la
elaboracion de sus requerimientos de contratacién de bienes y servicios cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias
(UIT).

2.2.2. Desarrollar una indagacién de mercado rapida respecto los requerimientos
presentados por las unidades organicas cuyos montos sean iguales o inferiores
a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

2.2.3. Brindar a las unidades organicas del INCN una herramienta agil que les permita

satisfacer de manera rapida y sencilla su necesidad cuyos montos sean iguales
o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

AMBITO DE APLICACION:

Los procedimientos establecidos en la presente directiva son de caracter obligatorio para .
todos los érganos y unidades organicas asistenciales y administrativos del Instituto Nacional
de Ciencias Neurolégicas - INCN.

BASE LEGAL

T Leyes

L.LOZANO = Constitucion Politica del Pert de 1993.

= Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

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

» Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sus modificatorias.

= Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector PUblico.

* Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.
» Ley N° 30895, Ley que fortalece la funcién rectora del Ministerio de Salud.
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Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2025.

Decretos
Decreto Legislativo N° 1161, aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud y sus modificatorias.

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

Decreto Supremo N° 008-2017-SA, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Salud y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 126-2017-EF, aprueba el nuevo Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado
y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 0344-2018-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones y
sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resoluciones Ministeriales %
Resolucion Ministerial N° 787-2006/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y N
Funciones (ROF) del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA, que aprueba las “Normas para la Elaboracion
de Documentos Normativos del Ministerio de Salud".

Resoluciones Directorales
Resolucion Directoral N° 141-2006-SA-INCN-DG, aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Logistica.

Resolucion Directoral N° 255-2011-INCN-DG, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Direccién Ejecutiva de Administracion.

Resolucion Directoral N° 077-2023-DG-INCN, aprueba la Directiva Administrativa
Lineamientos para la Elaboracion, Formulacién y Aprobaciéon de Documentos Normativos y
Planes Especificos en el Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. SIGLAS Y ABREVIATURAS

a. EETT : Especificaciones Técnicas.

b. TDR : Términos de Referencia.

c. OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. \
d. PAC : Plan Anual de Contrataciones.
e. SEACE ' Sistema Electronico de Contrataciones del Estado. e
f. CMN : Cuadro Multianual de Necesidades. o
g. POA : Plan Operativo Anual,

h. CCI : Cddigo de cuenta interbancario.

i. DIGEMID : Direccién General de Medicamentos Insumos y Drogas.

j. INCN . Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas

k. MINSA : Ministerio de Salud.

. POI : Plan Operativo Institucional.

m. SIAF : Sistema Integrado de Administracién Financiera.

n. SIGA : Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

o. SIS : Seguro Integral de Salud.

p. SUNAT : Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria.

Q. UIT : Unidad Impositiva Tributaria
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5.2. DEFINICIONES DE TERMINOS

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 Organizacion y Funciones del INCN, brinda apoyo al area usuaria en

Z N la elaboracién de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia del bien y/o
(S5 BN\ servicio objeto de la contratacion.
: = | ;
\ %— = Area usuaria: Es el 6rgano y unidad organica que requiere los bienes y servicios a

contratar, siendo responsable de formular las EETT y TDR, respectivamente, asi como
los requisitos del proveedor; ademas de justificar la finalidad publica de la contratacion.
Los bienes y servicios 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)

= 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 elaboracion 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 ejecucién de proyectos distintos de obras
y en la elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y bases de
distintos procesos de seleccion, 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.

= Cotizacion: 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
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 seleccion.

= Postor: La persona natural o juridica que participa en un procedimiento de seleccién,
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 administracién o hechos administrativos, que
tiene por objeto la seleccién 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 o
consultorias.

*= Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios
en general, consultoria en general o consultoria de obra.
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* Requerimiento: Contiene las EETT (en caso de bienes) o TDR (en caso de servicios en
general o consultorias) en formato Word (suscrito por el jefe del area usuaria y/o técnica
de corresponder), los mismos que van adjuntos a su pedido SIGA-MEF, en el que debera
consignar solo la informacién presupuestal (Fuente de Financiamiento, Meta, Cdodigo,
Descripcion de ITEM, cantidad, Unidad de Medida). Las EETT o TDR pueden incluir,
ademas, los requisitos de calificaciéon que se considere necesario.

= Servicio _en _general: Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados para
considerar terminadas sus prestaciones.

= Locacion de Servicios: Persona natural que se obliga, sin estar subordinado a la
entidad, a prestarle sus servicios por cierto tiempo o para un trabajo determinado, a
cambio de una retribucidn.

= 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 Administracién 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 integracién de los procesos presupuestarios,

contables y de tesoreria de cada entidad.

» Sistema Integrado de Gestién Administrativa: Es una aplicacion 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 generacién de los pedidos, el proceso
de seleccidn y posteriormente se generan ya sean los contratos, las 6rdenes 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.

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 contratacién de servicios en general, consultoria en general y

consultoria de obra. En el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye lo

objetivos, las metas o resultados y la extension del trabajo que se encomieng

(actividades), asi como si la entidad debe suministrar informacién basica, con el obje

. de facilitar a los proveedores de consultoria la preparacion de sus ofertas.

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

5.3. PRINCIPIOS QUE REGULAN LAS CONTRATACIONES
La presente Directiva se rige por los principios establecidos en el Texto Unico Ordenado R
la Ley de Contrataciones del Estado; ello sin perjuicio de la vigencia de otros Principios,, &
Generales del Derecho Administrativo y del Derecho Comun.

Los principios sirven de criterio de interpretacion para la aplicacion de la Ley y su reglamento
de integracion para solucionar sus vacios y como parametros para la actuacion de quienes
intervengan en dichas contrataciones:

N
/
s f
— ’;
sallz Ponle DIRECTIVA ADMINISTRATIVA:
SPergs, sonamae pu@ﬁjﬁﬁ “NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES ¥/SERVICIOS 9
Zoy 2024 Y gunamd 4450 POR MONTOS IGUALES O MENORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
W pERU TRIBUTARIAS (UIT), INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS



“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres* ) o
Instituto Nacional “Afio de la recuperacidn y ¢ lid de laec P "

W, Ministerio
de Salud | Asegu | de Ciencias Newroldglcas
a) Libertad de concurrencia. Las Entidades promueven el libre acceso y participacion de
proveedores en los procesos de contratacion que realicen, debiendo evitarse exigencias

y formalidades costosas e innecesarias. Se encuentra prohibida la adopcién de practicas
que limiten o afecten la libre concurrencia de proveedores.

b) lgualdad de trato. Todos los proveedores deben disponer de las mismas oportunidades
para formular sus ofertas, encontrandose prohibida la existencia de privilegios o ventajas
Yy, en consecuencia, el trato discriminatorio manifiesto o encubierto. Este principio exige
gue no se traten de manera diferente situaciones que son similares y que situaciones
diferentes no sean tratadas de manera idéntica siempre que ese trato cuente con una
justificacion objetiva y razonable, favoreciendo el desarrollo de una competencia
efectiva.

c) Transparencia. Las Entidades proporcionan informacién clara y coherente con el fin de
que todas las etapas de la contratacién sean comprendidas por los proveedores,
garantizando la libertad de concurrencia, y que la contratacién se desarrolle bajo
condiciones de igualdad de trato, objetividad e imparcialidad. Este principio respeta las
excepciones establecidas en el ordenamiento juridico.

d) Publicidad. El proceso de contratacién debe ser objeto de publicidad y difusién con la
finalidad de promover la libre concurrencia y competencia efectiva, facilitando la .
supervision y el control de las contrataciones.

e) Competencia. Los procesos de contratacion incluyen disposiciones que permiten
establecer condiciones de competencia efectiva y obtener la propuesta mas ventajosa
para satisfacer el interés puiblico que subyace a la contratacion. Se encuentra prohibida
la adopcion de practicas que restrinjan o afecten Ia competencia.

f) Eficaciay Eficiencia. El proceso de contratacién y las decisiones que se adopten en su
ejecucion deben orientarse al cumplimiento de los fines, metas y objetivos de la Entidad,
priorizando estos sobre la realizacion de formalidades no esenciales, garantizando la
efectiva y oportuna satisfaccién de los fines publicos para que tengan una repercusién
positiva en las condiciones de vida de las personas, asi como del interés publico, bajo
condiciones de calidad y con el mejor uso de los recursos publicos.

g) Vigencia Tecnolégica. Los bienes, servicios y obras deben reunir las condiciones de
calidad y modernidad tecnolégicas necesarias para cumplir con efectividad la finalidad
publica para los que son requeridos, por un determinado y previsible tiempo de duracion,
con posibilidad de adecuarse, integrarse y repotenciarse si fuera el caso, con los
avances cientificos y tecnolégicos.

h) Sostenibilidad ambiental y social. En el disefio y desarrollo de la contratacién publica
se consideran criterios y practicas que permitan contribuir tanto a la proteccién
medioambiental como social y al desarrollo humano.

i) Equidad. Las prestaciones y derechos de las partes deben guardar una razonable
relacion de equivalencia y proporcionalidad, sin perjuicio de las facultades que
corresponden al Estado en la gestién del interés general.

j) Integridad. La conducta de los participes en cualquier etapa del proceso de contratacion
esta guiada por la honestidad y veracidad, evitando cualquier practica indebida, la misma
que, en caso de producirse, debe ser comunicada a las autoridades competentes de
manera directa y oportuna.
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5.4. ORGANIZACION DE LA ENTIDAD PARA LAS CONTRATACIONES

5.4.1. TITULAR DE LA ENTIDAD

El Director General, es la mas alta autoridad ejecutiva, de conformidad con las normas de
organizacion del Instituto, ejerce las funciones previstas en la Ley, su reglamento y sus
modificatorias, para la aprobacion, autorizacién y supervision de los procesos de
contratacion de bienes y servicios, salvo que dichas facultades hayan sido delegadas
conforme la normativa vigente.

5.4.2. ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES

Conforme al Reglamento de Organizaciéon y Funciones aprobado mediante Resolucion

Ministerial N° 787-2006/MINSA de 18 de agosto de 2006, en el articulo 24° define a la Oficina
5 Logistica como la Unidad Organica encargada de lograr los recursos materiales y
Ervicios, en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios internos.

" ficina de Logistica, como érgano encargado de las contrataciones, ademas de las
Gptiones y competencias establecidas en el ROF, la Ley le confiere la funcién de la gestién
Lsc;_},.:a&nlnmrahva del contrato, que involucra el tramite de perfeccionamiento, la aplicacién de
las penalidades, el procedimiento de pago, en lo que corresponda, entre otras actividades
de indole administrativo. La supervision de la ejecuciéon del contrato le compete al area
usuaria o al érgano al que se le haya asignado tal funcién.

os servidores del 6rgano encargado de las contrataciones de la Entidad que, en razén de
\ s funciones intervienen directamente en alguna de las fases de la contratacién, deben ser
f-- ofesionales y/o técnicos certificados.

- 5.4.3. AREA USUARIA

Es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada
contratacion que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados
por otras dependencias, que colabora y participa en la planificaciéon de las contrataciones, y
fealiza la verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento, previas a
onformidad.

]

b S/ responsabilidad de las areas usuarias, formular adecuadamente sus requerimientos,
0 aborar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia del bien y/o servicio
respectivamente, definiendo con precision las caracteristicas, condiciones, cantidad y
calidad del bien y/o servicio a contratar, supervisando y justificando la finalidad publica; los
requenmlentos deberan estar vinculados a la prioridad de los objetivos y resultados que
busca alcanzar la Entidad, establecidos en el Plan Operativo Institucional (POI).

responsable coordinador ante la Oficina de Logistica a fin de realizar las coordinaciones y
atenciones de los requerimientos.

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Las contrataciones 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 supervisién del Organismo Supervisor de las Contrataciones
2\ de Estado (OSCE), y se realizan a acciones directas, segun lo estipulado en el literal a) del

|} numeral 5.1. del articulo 5° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado y sus normas modificatorias.

\‘:\'17 ' DIRECTIVA ADMINISTRATIVA: 1 1
S a BENTINARO pumuﬂf “NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

-'-2«}, 2024 m POR MONTOS IGUALES O MENORES A OCHO (8] UNIDADES IMPOSITIVAS

i PEEU TRIBUTARIAS {UIT), INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS



s ;
@ PERU | Ministerio
de Salud

“Decenio de lo Igualded de Oportunidades para Muj ¥ Hombres”
“Afio de lo recuperacidn y conselidacidn de lo economia peruana®

Los drganos y unidades organicas en su calidad de &reas usuarias designaran al
responsable de coordinar ante la Oficina de Logistica, desde la presentacién de los
requerimientos, la emisién de las de las ¢rdenes de compras o de servicios y hasta la
culminacién de las mismas.

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 (POIl)y
de acuerdo al marco presupuestal asignado.

Estan impedidos de ser participantes, postor y/o contratista:

e El cényuge, conviviente o los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, de los funcionarios y servidores publicos del Instituto Nacional
de Ciencias Neurologicas, hasta doce (12) meses después de haber dejado el cargo.

e lLas personas naturales y juridicas que se encuentren sancionadas
administrativamente con inhabilitacion temporal o permanente en el ejercicio de sus
derechos para participar en procedimientos de seleccién y para contratar con el
Estado.

* Y demas supuestos establecidos por la Ley de Contrataciones y su reglamento
vigente.

El proceso de contratacion se inicia con la definicién del requerimiento, el cual surge a raiz
de una necesidad de la Entidad, y se concreta a través de una solicitud formal dirigida por el
Area Usuaria a la Oficina Ejecutiva de Administracion. El requerimiento debe contener las
EETT (en caso de bienes) o TDR (en caso de servicios en general, locacion de servicios o
consultorias) en formato Word (suscrito por el jefe y/o director del area usuaria y/o técnica
de corresponder), los mismos que van adjuntos con el reporte del CMN a su pedido, en el
que debera consignar solo la informacién presupuestal (Fuente de Financiamiento, Meta,
Cddigo, Descripcion de ITEM, cantidad, Unidad de Medida). Las EETT o TDR pueden incluir,
ademas, los requisitos del proveedor que se considere necesario.

8

Los requerimientos deben garantizar el acceso al proceso de contratacion en condiciones
de igualdad y no tener por efecto la creaciéon de obstaculos, ni direccionamientos que
perjudiquen la competencia en el mismo.

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, marcas, origen, patentes o tipos, o a una
produccion determinada con la finalidad de favorecer o descartar ciertos proveedores o
ciertos productos, salvo que la Entidad haya implementado el correspondiente proceso de
estandarizacion debidamente autorizado por el Titular, en cuyo caso deben agregarse las
palabras "o equivalente” a continuacién de dicha referencia.

Para la adquisicién y uso de licencias de software se debe adjuntar al requerimiento, el
Informe Técnico Previo de Evaluacién de Software, el cual debe ser emitido por la Oficina
de Estadistica e Informatica. En dicho informe se debe determinar el tipo de licencia software
que resulte mas conveniente para atender el requerimiento formulado, de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley N° 28612, “Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software
en la Administracion Publica”, y su reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N°
024-2006-PCM.

Para la contratacién de servicios de publicidad con medios de comunicaciones televisiva,
radial o escrita, la formulacion del requerimiento debe considerar los requisitos y exigencias
previstas en estrategia publicitaria, la descripciéon y justificacion de las campanfas
institucionales y comerciales que se pretendan llevar a cabo con la propuesta y justificacion
técnica de la seleccién de medios de difusion.
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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.

No se incurre en fraccionamiento cuando se contraten bienes o servicios idénticos de
acuerdo al objeto de la convocatoria a los contratados anteriormente durante el mismo
ejercicio fiscal, cuando la contratacion completa no se pudo realizar en su oportunidad,
debido a que no se contaba con los recursos disponibles para realizar dicha contratacion
completa, o surge una necesidad imprevisible adicional a la programada, el mismo que
debera contar con la autorizacion de la Oficina Ejecutivo de Administracion.

No se admiten requerimientos para regularizar contrataciones de bienes, servicios y/o
consultorias ya ejecutadas o en proceso de ejecucion, bajo responsabilidad.

La presenta directiva incluye acapites especiales referidos a la adquisicion de bienes y
servicios con fines de investigacion, experimentaciéon o desarrollo de caracter cientifico o
. tecnolégico, a fin de que se priorice la atencion de dichos requerimientos.

6.1  ACCIONES PREVIAS

6.1.1. RESPECTO AL REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS Y
OTROS

a. Las areas usuarias deben formular con una anticipacion no menor a quince (15)
dias habiles respecto de la fecha requerida de los bienes y/o servicios,
adjuntando la documentacion pertinente y sustentatoria, bajo responsabilidad.
Para tal efecto, el area usuaria debera remitir definiendo con claridad y precision
su cantidad y calidad, indicando la finalidad publica que justifica la contratacién,
asi como las condiciones que corresponde, segun las Especificaciones Técnicas
para la adquisiciéon de bienes (Anexo 01) o los Términos de Referencia (Anexo
02 o 03) dependiendo del servicio a contratar, deben remitir su requerimiento
conteniendo la siguiente documentacién completa:
¢ Solicitud de requerimiento debidamente suscrito por el area usuaria.

« El requerimiento debe contener las EETT (en caso de bienes) o TDR (en
caso de servicios en general, locacién de servicios y consultorias) en
formato Word (suscrito por el jefe del area usuaria y/o técnica de

. e corresponder), los mismos que van adjuntos con el reporte del CMN a su

§ pedido, en el que debera consignar solo la informacién presupuestal (Fuente
de Financiamiento, Meta, Coédigo, Descripcién de ITEM, cantidad, Unidad de
Medida). debidamente firmado por el jefe del area usuaria, para la
autorizacion (visacion) correspondiente de la Oficina Ejecutiva de
Administracién. Las EETT o TDR pueden incluir, ademas, los requisitos de
calificacion que se considere necesario.

» Reporte del CMN aprobado.

T
“JHAVEDRAR

b. La Oficina Ejecutiva de Administracién, de encontrar conforme el requerimiento
formulado por el drea usuaria remitira la solicitud de contratacion, a la oficina de
logistica para su tramite correspondiente.

Se consideraran “Areas Técnicas’ para efectos de la presente Directiva a
aquellas unidades orgénicas que en atencién a sus funciones cumplan con los
criterios de especialidad necesarios tales como la Oficina de Servicios
N 7 Generales y Mantenimiento para los casos de servicio de acondicionamiento,
E VERASTEGULG mejoramiento y adecuacion de ambientes; compra, alquiler y mantenimiento de L LOZANOV.
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equipos biomédicos; la Oficina de Estadistica e Informatica para los casos de la
compra de equipos informaticos y software: y la Oficina de Asesoria Juridica
para el caso de la contratacién de servicios legales, de ser necesario.

Para el caso, de la adquisicién de bienes de consumo masivo, tales como: Utiles
de oficina, papeleria en general, entre otros, el requerimiento del 4rea usuaria
se remitira a la Oficina de Logistica, a fin de efectuar la verificacion del stock del
almacén y la estadistica de consumo del area usuaria, con lo cual se validara la
cantidad y calidad de los bienes solicitados. De ser el caso, en coordinacién con
la Oficina de Logistica se efectuara la consolidacion de los bienes para proceder
a la adquisicion mediante compra por modalidad de Acuerdo Marco de
corresponder.

La Oficina de Logistica, a través de la Unidad de Subsistema Informacién y
Programacion, procedera a revisar, evaluar y consolidar los requerimientos de
bienes y/o servicios remitidos por las diversas areas usuarias que se refieran al
mismo objeto o que sean afines entre si, a efectos de evitar situaciones de
fraccionamiento que contravengan la normativa de contratacién publica vigente.
De igual forma, se verificara que los citados requerimientos se encuentren
incluidos en el CMN aprobado por la Entidad. En caso, que estos no se
encuentren en el CMN, se procedera a realizar la devolucién al area usuaria con
el fin de que proceda con el tramite correspondiente para la inclusién en el CMN
debiendo de evaluar el presupuesto asignado a cada centro de costo. El area
usuaria debera remitir su pedido nuevamente adjuntando el reporte CMN
modificado y aprobado.

En caso que la Unidad de Subsistema Informacion y Programacién producto de
la evaluacion determine que los requerimientos de bienes, servicios constituyan
contrataciones que estan excluidas del ambito de aplicacién de la Ley de
Contrataciones del Estado y que los mismos se encuentran en el CMN aprobado
por la Entidad, procedera con la atencién de la misma.

De estar conforme el requerimiento, la Oficina de Logistica a través de la Unidad
de Sub-sistemas de Adquisiciones procederad a realizar la Indagacién de
Mercado, invitando a cotizar a los proveedores a través de correo electrénico u
otro que considere conveniente teniendo en cuenta lo siguiente:

* Debera cotizar con personas naturales o juridicas cuya actividad econémica
guarde relacion con el objeto de la contratacion.

» Verificar que el proveedor no se encuentre inhabilitado, ni impedido de
contratar con el Estado, seguin las normas vigentes de la materia (RNP
vigente).

* Verificar el stock del bien a través del kardex o almacén central.

* No podra cotizarse con proveedores vinculados entre si (empresas con el
mismo propietario o representante legal: o, empresas cuyos propietarios o
representantes legales sean parientes).

» Se procuraré invitar a nuevos proveedores, aunque no exclusivamente, para
un mismo objeto contractual, durante el ejercicio presupuestal.

* La cotizacién segln sea el caso, debera contener los Requisitos Técnicos
Minimos descritos en las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, ademéas de la razén social, nimero de registro unico de
contribuyente (RUC), persona de contacto (en caso de personas juridicas),
al menos un numero telefénico y correo electrénico.

* Laempresa que participe en el estudio de mercado debera de adjuntar el
Anexo N° 7 y 8 de la presente directiva.
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e En el caso de la contratacion de "Servicios técnicos, profesionales y/o
especializados de caracter temporal, que puedan ser prestados por
personas naturales (locadores de servicios)' las areas usuarias bajo
responsabilidad, dado el conocimiento técnico y experiencia que estas
poseen sobre el objeto de contratacion, brinda a la Oficina de logistica, la
informacién sobre el profesional o técnico a contratarse para que preste el
servicio requerido; asi como el valor estimado de la contratacién en su
requerimiento.

f. La Oficina de Logistica a través de la Unidad Sub-sistema de Adquisiciones es
responsable de verificar que los requerimientos de bienes y servicios, cumplan
con las condiciones y formalidades establecidas en el literal e. del numeral 6.1.1.
de la presente Directiva y de encontrar inconsistencias coordinara con el area
usuaria a través de cualquier medio disponible, a fin de aclarar o ampliar el
requerimiento, y de considerarlo recomendara los ajustes necesarios.

g. La Unidad Sub-sistema de Adquisiciones observara el debido cumplimiento de
la prohibicién de fraccionamiento establecido en la normativa de contrataciones

. del Estado.

h. El area usuaria debera considerar en el requerimiento, la penalidad aplicable al
proveedor, contratista o locador de servicios en casc 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:

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.

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

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

. i. La entidad puede resolver la orden de compra y/o orden de servicio, en los
siguientes 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 méaximo de la penalidad por mora o el
monto maximo para otras penalidades, en la ejecucién de la prestacion a su
cargo.

c) Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la prestacion, pese a
haber sido requerido para corregir tal situacién,

d) Por acuerdo mutuo las partes pueden acordar resolver el contrato para lo
cual se debera de emitir un acta en el cual sefiale dicho cuerdo.

e j.  El area usuaria debe verificar, previo al requerimiento, que la contratacién del
65 bien y/o servicio no se requiera de manera continua o periédica, en cuyo caso
se debera programar su contratacién mediante un procedimiento de seleccién
en coordinacion con la Oficina de Logistica.
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k. Antes de proceder a la atencidn de requerimientos de suministros en general,
asi como medicamentos, insumos, material médico y productos farmacéuticos
en particular, el operador logistico de la Unidad Sub-sistema de Adquisiciones
debe verificar que estos no se encuentran contenidos en contratos en ejecucioén
de otros procedimientos de seleccién con la Unidad Sub-sistema informacion y
programacién,

I. - Con el requerimiento recepcionada, en el caso de bienes y servicios el operador
logistico de la Unidad Sub-sistema de Adquisiciones, iniciara el estudio de
mercado para ello consultara fuentes e informacién del mercado tales como:

= Cotizaciones.

= Precios histéricos.
= Precios SEACE.

= Pagina Web.

m. Los requerimientos de bienes o servicios con fines de investigacion,
experimentacion o desarrollo de caracter cientifico o tecnologico, pueden
Contratarse directamente por estar vinculados con las funciones u objeto
propios, que por Ley le corresponde a la Entidad, siempre que los resultados
pertenezcan exclusivamente a esta, conforme a las disposiciones de la

: normativa de la contratacién publica. Estos, estan bajo la supervision y

| LRAVEENE validacion de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia

Especializada, o quien haga sus veces. Unicamente se atienden los ltems.

Contemplados dentro del protocolo de investigacion aprobado, debiendo. indicar

el nimero de resolucién y el nimero de la transferencia, solo en el caso de

Donaciones y Transferencias. Estos requerimientos pueden-ser adquiridos con

4%/ una sola cotizacién.

n. Cuando la contratacién corresponde a una publicacién de un articulo cientifico
de investigaciones realizadas por personal del Instituto Nacional de Salud en
revistas cientificas y el importe sea mayor al noventa (90) por ciento de una (1)
UIT, pero menor o igual a las ocho (8) UIT, se debe remitir el requerimiento
debidamente suscrito por el 4rea usuaria y la Jefatura del Departamento o
Direccion segun corresponda, adjuntando la cotizacién de la revista
seleccionada y un informe técnico sustentando en forma detallada lo siguiente:

a) Que la finalidad de la contratacién esta relacionada con la promocion,
desarrollo y difusién de las investigaciones cientificas-tecnoldgicas.

b) El criterio de seleccion del proveedor.

c) La aceptacion de la publicacion y el invoice o documento que sustente el
monto a pagar; adjuntandolos al informe.

En este caso, la Oficina de Logistica no realiza indagacién de mercado, por lo
que no genera informe o cuadro comparativo. Unicamente solicita la certificacién
de crédito presupuestario; adjuntando el informe técnico del area usuaria y los
documentos generados en el SIGA-MEF, de ser necesarios.

o. Tratandose de contrataciones para la defensa legal de funcionarios, ex
funcionarios, servidores, ex servidores, no corresponde realizar indagacion de
mercado.

6.2 CUADRO COMPARATIVO

a. ElCuadro Comparativo de Precios (Anexo 04 y 05), contendra toda la informacién
obtenida de la Indagacién de Mercado. En base al analisis comparativo de las
cotizaciones presentadas, se identificara la mejor propuesta en términos de
calidad, oportunidad y precio. A igual calidad y plazo ofrecido por los postores y
otras condiciones que incidan directamente en el objeto de la contratacion,
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debera optarse por el menor precio. Adicionalmente, para el caso de bienes las
cotizaciones obtenidas deberan compararse con los precios histéricos del SIGA.

b. 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 operador
logistico debera tener en cuenta lo siguiente:

¢ Una (01) cotizacion como minimo, cuando el monto sea hasta cinco (05)
UIT.

¢ Dos (02) cotizaciones como minimo, cuando el monto a contratar sea mayor
a cinco (05) UIT.

c. El operador logistico 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.

d. Enlos casos de contrataciones que tenga caracter de URGENTE, EMERGENCIA
o COMODATO, el estudio de mercado podra realizarse con una (01) cotizacion
cuando el monto de contratacion sea superior a cinco (05) UIT; previo V° B® de
la Oficina de Logistica. Cabe indicar que la URGENCIA, EMERGENCIA o
COMODATO, debera estar debidamente sustentada por el area usuaria y/o
técnica.

e. En caso exista un bien que por su complejidad o naturaleza impida hallar mas de
una cotizacién, podra abstenerse la indagacioén de mercado siempre y cuando el
proveedor presente la documentacion que acredite la exclusividad del bien y/o
servicio, la misma que debera ser sustentada por el analista responsable de la
contratacion sin necesidad de aplicar el criterio establecido en el parrafo anterior.

Valor histérico: la Oficina de Logistica podra recurrir a informaciones existentes
(SIGA) respecto de bienes o servicios que guardan similitud con el requerimiento
y que tengan como maximo una antigiedad de 1 afio.

Sin perjuicio de lo indicado en el parrafo anterior, la Oficina de Logistica, de
considerarlo pertinente, podra ampliar la Indagacion de Mercado con otras
propuestas.

Las cotizaciones que superen a 1 UIT deben contar con RNP segun lo establecido
en la normativa de contratacion publica vigente.

f. Contando con la informacion obtenida de las fuentes consultadas, se procede a
elaborar un cuadro comparativo, en caso de bienes el Anexo N°04 y en el caso
de servicios el Anexo N°05, que formara parte del expediente de contratacion. -
Asimismo, se procede a elaborar el Anexo 12 — “Formato de Evaluacion §9
Validacién de Cotizaciones”, que formara parte del expediente de contratacj
sera remitido al area usuaria para su respectiva evaluacion y validacién en
plazo no mayor a dos (02) dias habiles.

g. Teniendo las cotizaciones correspondientes, se deriva al area usuaria para queJ'
revise y verifique si la(s) cotizacién(es) cumple(n) o satisface(n) su necesidad, de
ser asi, firma en sefal de conformidad; en caso contrario, debera sustentar el

; no cumgtimiento de sus especificaciones técnicas o términos de referencia,
/ '_@/ a fin de elaborar una nueva Indagacion de Mercado.

h. 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:
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¢ Menor precio.
* Promedio de acuerdo al tipo del bien y/o servicio.
* Plazo de entrega, plazo de ejecucion y/o garantia.

La Unidad Sub-sistema de Adquisiciones, con las cotizaciones validadas por el
area usuaria, determina el valor estimado y procede a adjudicar al postor
ganador, procediendo con remitir a la Unidad de Programacion e Informacién
para el ajuste del CCMN correspondiente.

La Unidad de Programacion procede a emitir el CCMN actualizado y certificacion
SIGA, para luego ser derivado a la Unidad Sub-sistema de Adgquisiciones.

La Unidad Sub-sistema de Adquisiciones deriva el expediente de contratacién de
bienes o servicios al operador logistico, o el que haga sus veces, quien registrara
en el modulo del SIGA la solicitud de certificacién de crédito presupuestario con
interface en el SIAF (Modulo administrativo) en coordinacién con la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, que deben contener como minimo el
numero de registro del SIGA y del certificado del SIAF, la justificacién, meta,
especifica de gasto y el monto de la contratacién.

SOLICITUD Y APROBACION DE LA CERTIFICACION DE CREDITO
PRESUPUESTARIO

a.

La Oficina de Logistica, solicitara la aprobacién de la CCP, ante la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, adjuntando los siguientes documentos:

* Formato de CCP suscrito por la Oficina de Logistica.

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico aprueba el CCP en el Médulo
de Presupuesto (SIAF) devolviendo el Formato de CCP debidamente suscrito.

Finalizados los actos preparatorios sefialados en los numerales anteriores y
contando con certificacién de crédito presupuestario aprobada, la Oficina de
Logistica, gestionara la contratacién.

La Oficina de Logistica a través de la Unidad Sub-sistema de Adquisiciones
debera llevar un control de los certificados de crédito presupuestario otorgados
para la contratacion de bienes y servicios. En caso de existir saldos de los
certificados producto de las adjudicaciones a un menor precio del valor
estimado, estos deberan ser rebajados al momento del registro del compromiso
anual en el SIAF WEB.

DEL PERFECCIONAMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE
SERVICIO

Una vez autorizada la contratacién cuyo monto sea igual o inferior a 8 (ocho)
UIT, la Oficina de Logistica a través de la Unidad Sub-sistema de Adgquisiciones
emitira la Orden de Compra o Servicio a nombre del proveedor ganador, vy
efectuara el registro del compromiso en el SIAF, la misma que debera contener
como minimo la siguiente informacion:

r ORDEN DE COMPRA ORDEN DE SERVICIO

@
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¢ Descripcion del bien, segun
EETT.

* Plazo de entrega.

* Lugar de entrega del bien.

e Garantia.

» Cronograma de entregas del
bien (en suministros).

« Forma de pago.

¢ Correo electrénico para
efectos de notificacién,

+ |nformacion adicional de ser
necesario.

Descripcién del servicio, segun
TDR.

Plazo de Ejecucién del servicio.
Lugar de ejecucion del servicio.
Garantia (de corresponder).
Forma de pago.

Correo electronico para efectos
de notificacion, fisico u otro
medio.

Informacién adicional, de ser
necesario.

Asimismo, el expediente de Orden de Compra o Servicio debera contar con la

siguiente documentacion adjunta:

ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE SERVICIO

. + Requerimiento de bienes

original.

« Reporte del CMN.

e EETT original. (Anexo 01).

+ Copia de invitaciones a
proveedores para cotizar
(correo electronico u otro
medio).

» Cotizaciones recibidas via
correo electronico y/u otro
medio.

+ Ficha RUC del proveedor.

¢ Copia del Registro Nacional
de Proveedores (de
corresponder).

¢ Anexo 04 — Cuadro
comparativo de precios, de
corresponder.

« Anexo 07 - DDJJ de
proveedor.

* Anexo 08 — Carta de
autorizacién de CCI.

e Anexo 12 — Formato de
evaluacion y validacion de

B cotizaciones.
e CCP aprobado y suscrito.
e Orden de compra.

+ Notificacion al proveedor via
correo electronico o fisico.

Requerimiento de servicios
original.

Reporte del CMN.

TDR original. (Anexo 02 o Anexo
03 de acuerdo al objeto de la
contratacion).

Copia de invitaciones a
proveedores para cotizar (correo
electrénico u otro medio de
corresponder).

Cotizaciones recibidas via correo
electrénico y/u otro medio (de
corresponder).

Anexo 05 — Cuadro comparativo
de precios (de corresponder).
Anexo 07 — DDJJ de proveedor.
Anexo 08 — Carta de autorizacién
de CCI.

Anexo 09 — DDJJ para prevenir
casos de nepotismo (de
corresponder).

Anexo 10 — DDJJ de no percibir
doble remuneraciéon (de
corresponder).

Anexo 11 — DDJJ Sobre
prohibiciones e
Incompatibilidades (de
corresponder).

Anexo 12 — Formato de
evaluacion y validacién de
cotizaciones (de corresponder).
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e Ficha RUC del proveedor.

* Copia del SIS/EPS/SCTR (de
corresponder)

¢ Copia del Registro Nacional de
Proveedores (RNP).

* Constancia de habilidad vigente
(de corresponder).

e CCP aprobado y suscrito.

* Adjuntar INFORHUS

¢ Adjuntar Certificado Unico
Laboral (de corresponder)

¢ Orden de Servicios.

¢ Notificacion al proveedor via
correo electrénico o fisico.

b. El suministro de bienes o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, las
Consultorias Especializadas, tales como la formulacion de expedientes técnicos,

servicio de defensa legal, diagnosticos, entre otros de similar naturaleza, con .
montos iguales o inferiores a 8 UIT, se perfeccionara mediante contrato de ser
el caso.

¢. Una vez emitida la Orden de Servicio, el personal de la Oficina de Logistica a
través de la Unidad Sub-sistema de Adquisiciones notificara al proveedor y al
area usuaria, para el seguimiento contractual. Dicha notificacion se realizara via
correo electrénico, entrega fisica o cualquier otro medio que considere
conveniente (el plazo de ejecucién empezara a computar al dia siguiente habil
de la notificacién de la Orden de Servicio).

d. En caso de bienes, una vez notificada la Orden de Compra al proveedor, sera
entregado el expediente de contratacion a la Unidad de Almacén Central, para
la supervision del plazo, la recepcion satisfactoria de los bienes en coordinacion
con el Area Usuaria (el plazo de ejecucion se empezara a computar al dia
siguiente habil de la notificacién de la Orden de compra) y la recepcion de la
factura correspondiente.

e. En caso de que el proveedor ganador en bienes y servicios, incumpla las .
condiciones de entrega de los bienes o servicios, la Oficina de Logistica
comunicara el incumplimiento mediante correo electrénico institucional al
proveedor, para lo cual, el proveedor tendra un plazo maximo de dos (02) dias
para cumplir con la entrega del bien o cumpla con la ejecucion del servicio, caso
contrario se resolvera la Orden (bien o servicio) y/o aplicacién de penalidad que
corresponda.

f. En caso persista el incumplimiento por parte del proveedor habiéndose
culminado el plazo establecido en el parrafo anterior, se podra disponer la
resolucion del vinculo contractual contenido en la Orden de Compra o Servicio,
procediendo, en caso corresponda, a invitar al proveedor que ocupd el segundo
lugar de acuerdo al cuadro comparativo de precios, caso contrario, se iniciara
una nueva Indagacion de Mercado.

6.5 FASE DE COMPROMISO

iz
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La Oficina de Logistica por medio de la Unidad Sub-sistema de Adquisiciones,
realizara el registro del Compromiso en el SIAF-WEB de las Ordenes de Compra o
Servicios afectando al presupuesto en las metas y clasificadores autorizado en el
CCP, asi como el N° de transferencia en caso de los gastos de la Fuente de
Financiamiento Donacicnes y Transferencias, relacionando el Tipo de Recurso que
corresponda. Cuando se trata de Ordenes de Compra y de Servicios que tienen

pactada entregas periédicas, estas son afectadas por el Compromiso total en el
SIAF-WEB.

La Unidad Sub-sistema de Adquisiciones, debera llevar un registro actualizado de
las ordenes a efectos de hacer el seguimiento y controlar la vigencia de las mismas;
asimismo, es responsable en el SIAF-WEB de la etapa de compromiso anual y el
compromiso mensual.

F 5y
|
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La Unidad Sub-sistema de Adquisiciones debera designar a un responsable que
registre todas las ordenes de compra y servicios emitidas durante el mes en el
SEACE, conforme a los plazos y procedimientos establecidos por el OSCE.

6.6 CONFORMIDAD DE BIENES Y/O SERVICIOS

. a. Las areas usuarias son los responsables de dar la recepcion y la conformidad
de servicios, de acuerdo a lo sefialado en el TDR o contratos, deberan hacerlo

en un plazo no mayor de 5 (cinco) dias calendario de ser recibidos.

b. En el caso de bienes, el area usuaria y la Unidad de Almacén Central es la
responsable de la recepcion y la conformidad de los bienes, de acuerdo a lo

sefalado en las EETT, debera hacerlo en un plazo no mayor de 5 (cinco) dias

calendario de ser recibidos.

La Unidad de Almacén Central, debera revisar el cumplimiento de la Orden de
Compra y deberd recabar la factura correspondiente. De igual forma, el
funcionario responsable del Area Usuaria debera suscribir la Conformidad de
estar conforme el cumplimiento de la Orden de Compra.

c. De existir observaciones en la entrega de bienes o la prestaciéon de servicio,
estas deben ser reportadas a la Oficina de Logistica, indicandose claramente el
sentido de estas. Por su parte, la Oficina de Logistica cursara comunicacién al
proveedor para la subsanacién correspondiente, otorgandole un plazo
prudencial para su subsanacion, en funcién a la complejidad del bien o servicio.
Dicho plazo no podra ser menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dias calendario.

d. Cuando el proveedor contratado requiera solicitar ampliacién de plazo, la

.. solicitud debe ser dirigida a la Oficina de Logistica, debiendo justificar la causal

‘ R que sustenta su pedido; y, en el plazo maximo de diez (10) dias calendario, la

Oficina de Logistica a través de la Unidad Sub-sistema de Adquisiciones, se

pronunciara respecto a la solicitud de ampliacién de plazo, con un documento

tecnico emitido por el area usuaria de dicha aceptacion o rechazo, seguln
corresponda.

, e. En caso de Orden de Servicio, la Unidad Sub-sistema de Adquisiciones
B recepcionara por parte del area usuaria el Formato de Conformidad de Servicio /*
: (Anexo 13), sobre la base de los TDR. En caso de locadores de Servicio, el area (2=
B ACIASIERUIY usuaria debe presentar, la Orden de Servicio suscrita en sefial de conformidad,
el Formato de Conformidad de Servicio (Anexo13), el informe de actividades, el
Recibo por Honorarios, la Suspensién de Renta (de ser el caso) y el reporte SIS L.LOZANOV.
y/o EPS. Dichos documentos deben ser presentados por duplicado.

f. En caso de Orden de Compra, el jefe de la Unidad de Aimacén Central, debera
dar la conformidad a través del Formato de Conformidad de Bienes — Anexo 14,
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respecto a la cantidad de los bienes recibidos, formalizandose la recepcion
satisfactoria con el sello y fecha de recepcion en la Orden de Compra y/o Guia
de Remision, y a continuacién coordinara con el Area Usuaria y/o Area Técnica,
para el tramite de la conformidad respectiva. Asimismo, la Unidad de Almacén
Central solicitara al proveedor la remisién de la factura, debiendo de remitir a la
Unidad Sub-sistema de Adquisiciones el expediente completo y por duplicado
para el tramite correspondiente del pago.

g. En caso de servicios de mantenimiento, acondicionamiento, mobiliario,
luminarias, entre otros similares, debera contar con el visto bueno de la Oficina
de Servicios Generales, debiendo remitir la conformidad a la Oficina de
Logistica, adjuntando el informe correspondiente del servicio ejecutado.

h. En contrataciones de bienes y/o servicios especializados, el funcionario

responsable del area técnica emitira el informe de cumplimiento de las EETT o
TDR.

6.7 RECEPCION DE DOCUMENTOS DE PAGO

a. La Oficina de Logistica a través de la Unidad Subsistema de Adquisiciones,
tramitara ante la Oficina de Economia el expediente completo a fin de que se
realice |la fase de devengado en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles a
partir de la fecha de emisién de la conformidad de acuerdo a la Directiva N° 001-
2024-EF/52.06, asimismo para proseguir con la fase de girado y pagado, bajo
responsabilidad de asumir cualquier reclamo de intereses por parte de los
proveedores. Para tal fin, la Oficina de Logistica a través de la Unidad Sub-
sistema de Adquisiciones adjuntard al expediente de la contratacion los
siguientes documentos presentados por el proveedor, que seran verificados y
evaluados por la Unidad de Control Previo:

ORDEN DE COMPRA ORDEN DE SERVICIO
Expediente de pago: Expediente de pago:
* Orden de compra s« Orden de Servicio.
 Guia de Remisién, sellada y ¢« Conformidad de Servicio, Anexo
firmada por el jefe de Almacén 13.
Central, + Informe de ejecucion de servicio
« Conformidad del bien, sellada y (de corresponder)
firmada por el responsable del Area |«  Factura y/o Recibo de Honorarios
usuaria, Anexo 14. e Suspensién de renta de 4ta
« Factura categoria. (De corresponder)

b. Es preciso indicar que el expediente de contratacion original sera derivado a la
Oficina de Economia, en el cual se encontrara adjunto el expediente de pago
por duplicado, siendo que, al finalizar la verificacion por parte de la Unidad de
Control Previo de la citada oficina, procedera con la devolucién del expediente
de la contratacion y un juego del expediente de pago a la Oficina de Logistica.
Dicha verificacion solo se realizara en el primer entregable o a la primera entrega
periodica del bien, siendo que para las subsiguientes conformidades se derivara
solo el expediente de pago.

c. En el caso de las contrataciones de bienes y servicios relacionados al uso de
tecnologias de la informatica, la Oficina de Estadistica e Informatica en su
condicién de area técnica, pondra V°B® en la Conformidad del Bien o Servicio.
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d. Respecto a adquisiciones de bienes, la Unidad de Almacén Central debera hacer
seguimiento de la entrega en los plazos establecidos. En caso de que el
proveedor no cumpliera en internar los bienes en los plazos establecidos, la
Unidad de Almacén Central debera comunicar y coordinar con la Unidad Sub-

sistema de Adquisiciones antes del dia del vencimiento a efectos de tomar las
acciones correspondientes.

Vil. RESPONSABILIDAD
7.1. RESPONSABILIDADES ESENCIALES

Los funcionarios y servidores que intervienen en los procesos de contratacion por o a
nombre de la Entidad, con independencia del régimen juridico que los vincule a esta,
son responsables, en el ambito de las actuaciones que realicen, de organizar, elaborar
la documentacioén y conducir el proceso de contratacion, asi como la ejecucién del
contrato y su conclusion, de manera eficiente, bajo el enfoque de gestion por resultados,
a través del cumplimiento de las normas aplicables y de los fines publicos de cada
contrato, conforme a los principios establecidos en la Ley.

De corresponder la determinacién de responsabilidad por las contrataciones, esta se
realiza de acuerdo al régimen juridico que vincule a las personas sefialadas en el
parrafo anterior con el Instituto, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas,
civiles y penales que correspondan.

La Oficina de Logistica es responsable de prevenir y solucionar de manera efectiva los
conflictos de intereses que puedan surgir en la contratacion a fin de garantizar el
cumplimiento de los principios regulados en la Ley.

El Instituto; a través, de las areas usuarias y la Oficina de Logistica deben supervisarel

proceso de contratacion segun sus competencias. ‘%

{

7.1.1. El Area Usuaria sera responsable de lo siguiente: S
El area usuaria requirente es la responsable de elaborar las especificaciones

técnicas y/o términos de referencia de los bienes y/o servicios a contratar,
debiendo de realizar para ello lo siguiente:

a. Programar de acuerdo a las actividades previstas en el POl y en el CMN
(SIGA), sus requerimientos de bienes, servicios en general y locacion de
servicios, ad;untando para tal efecto Ias especificaciones técnicas de blene ;

Descripcién de ITEM, cantidad, Unidad de Medida) generando asi sus
requerimientos o pedidos de bienes y servicios a contratar, siendo
responsable de formular y tramitar sus requerimientos definiendo con claridag
y precision las EETT o TDR, respectivamente, ademas de justificar la finalidad
publica de la contratacién. Los bienes y servicios que se requieran deben esta\
orientados al cumplimiento de las funciones de la Entidad. Las EETT o TDR&:
pueden incluir, ademas, los requisitos de calificacién que se considere
necesario.

L. LOZANOV.
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c. Validar el cumplimiento de los aspectos técnicos y normativos planteados en
las EETT y TDR, debiendo expresar su opinién favorable o desfavorable a las
cotizaciones derivadas para tal efecto.

d. Cada area usuaria sera responsable de dar cumplimiento a la Directiva,
debiendo realizar el respectivo seguimiento, desde la remision del
requerimiento a través del SIGA, hasta la emisién de la respectiva orden de
compra o de servicio y la liquidacion final de la prestacion.

e. Todos los requerimientos deberan ajustarse a los criterios de razonabilidad,
objetividad y ser coherentes con la contratacién en funcién a los objetivos y
metas contenidos en el POI,

f. Otorgar la conformidad de la contratacion en caso corresponda, velando por
el debido cumplimiento de los TDR 0 EETT plasmados en el requerimiento del
area usuaria.

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

Cada unidad organica en su condicién de Area Usuaria, es responsable de
prestar apoyo a la Oficina de Logistica para determinar las caracteristicas
técnicas de lo que se va a contratar y/o en la determinacion del valor estimado,
de ser necesario, bajo responsabilidad.

Es responsabilidad del area usuaria, en el caso de servicios, dar la recepcioén y
2, | conformidad; en el caso de bienes, la recepcion es responsabilidad de la Unidad

de Almacén Central y la conformidad de quien se indique en los documentos del

expediente de contratacion (&rea usuaria y/o area técnica especializada).

El area usuaria es responsable del tramite de aprobacion de las modificaciones
presupuestales realizadas en el cuadro multianual de necesidades, el mismo que
deber contar con el informe de disponibilidad presupuestal emitido por la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y V°.B°. de Direccion General.

7.1.2. La Oficina de Logistica sera responsable de lo siguiente:

La Oficina de Logistica, en el marco de sus competencias brinda asistencia
tecnica a las areas usuarias en la elaboracién de las Especificaciones Técnicas
y/o Términos de Referencia, cuando corresponda. Asimismo, es la responsable
de realizar la Indagacion de Mercado de acuerdo a los lineamientos que se
precisan en la presente directiva, debiendo de cumplir con las siguientes
acciones:

a. Elaborar el CMN, en coordinacién con las areas usuarias y valorizando las
contrataciones de bienes, servicios en general y consultorias, obteniendo la
informacion de precios, garantias, mejoras, etc., a través de la indagacion
de mercado.

b. Realizar la Indagacion de Mercado para determinar el valor estimado, sobre
la base del requerimiento, tomando en cuenta las EETT o TDR, asi como los
requisitos del proveedor definidos por el area usuaria. La Indagacién de
Mercado debe contener como minimo la siguiente informacién: a) Existencia
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de pluralidad de marcas y postores. Las cotizaciones deben provenir de
proveedores cuyas actividades estén directamente relacionadas con el
objeto de la contratacion, debiendo de verificar si un potencial proveedor se
encuentra habilitado o en condiciones de contratar con el Estado o si se
encuentra impedido de hacerlo.

c. En la elaboracion de la Indagaciéon de Mercado, se encuentra proscrita toda
practica que oriente la contratacion hacia un proveedor o que incida de
manera negativa o distorsione la competencia en el proceso de contratacion
o la aplicacién del procedimiento de seleccién, para ello se utilizara el
formato del Anexo 04 y 05.

d. Una vez concluida la Indagacion de Mercado, se remite al area usuaria
correspondiente, las cotizaciones, a fin de que valide el cumplimiento de los
aspectos técnicos y normativos planteados en los EETT y TDR a través del
Anexo 12 de la presente Directiva.

e. Posterior a la validacién de las cotizaciones correspondientes, se procede a
elaborar la orden de compra y/o servicio. Una vez liquidada la orden, el
operador de la Oficina de Logistica a cargo debera foliar el expediente de
contratacion; finalmente, debera derivar el expediente al Archivo de la
Unidad Sub-sistema de Adquisiciones de la Oficina de Logistica, detallando
la cantidad de todos los folios que contiene el expediente, el nimero de
orden, asi como el numero del SIAF.

7.1.3. La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico sera responsable
de lo siguiente:

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, ejerce las funciones en
materia de presupuesto publico en la Entidad, y es la responsable de la
aprobacion del Certificado de Crédito Presupuestario, conforme a las normas
sobre la materia.

a. La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, cuando se derive la CCP

debe verificar que el mismo cuente con la respectiva disponibilidad(zs

presupuestal, suficiente para comprometer el gasto en el afio fiscal
correspondiente y en caso se cuente con los créditos presupuestarios,

aprobar la certificacion de crédito presupuestal para la emision de la ord =

de compra o de servicio por parte de la Oficina de Logistica.
7.1.4. La Oficina de Economia sera responsable de lo siguiente:

La Oficina de Economia es responsable de efectuar
documentaria por medio de la Unidad de Control Previo para la formalizacion
de la fase de devengado, cuando el expediente se encuentre con toda la
documentacion completa segun lo establecido en la orden de compra, orden
servicio, de ser el caso.

necesarios para el proceso de pago, devolviendo a la unidad sub sistema de
adquisiciones de la oficina de logistica el expediente de contrataciones para su™
custodia y /o archivo.
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Las responsabilidades sehaladas en los literales anteriores seran de aplicacion sin
perjuicio de lo establecido en el articulo 9 ‘Responsabilidades esenciales” del T.U.O
de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado”.

VIIl. DISPOSICIONES FINALES

a. Las situaciones no previstas en la presente directiva ni en ninguna de las normas
descritas en la Base Legal, seran resueltas por la Oficina Ejecutiva de Administracion.

b. Cualquier modificacion a la presente directiva requerira de las mismas formalidades a
las cuales se encontr6 sujeta su aprobacién.

c. La Oficina de Logistica, debera implementar mecanismos de control previo, simultaneo

y posterior para las contrataciones de bienes y/o servicios que estan excluidos del ambito

de aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado que se ejecuten durante el ejercicio

presupuestal. De igual forma, debera cautelar que éstas no contravengan lo dispuesto

‘ en la normativa vigente en materia de Contratacion Publica, a fin de no incurrir en
fraccionamiento, para lo cual deberan consolidarse los requerimientos de bienes y/o
servicios de diversas dependencias cuando se trate de un mismo concepto, para su
ejecucion a través del procedimiento de seleccion que corresponda. .

d. Ante el incumplimiento de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
contenidos en las Ordenes de Comepra, Servicio, por parte del proveedor, se aplicara la
penalidad descrita en la presente directiva, en lo que fueran aplicables.

e. Queda terminantemente prohibido que el Area Usuaria proceda directamente a contratar
la adquisicion de bienes y/o contrataciéon de servicios en general y/o consultorias bajo
responsabilidad. La Oficina Ejecutiva de Administracién no asumira gastos contraidos o
efectuados por otras dependencias distintas a la Oficina de Logistica.

f. Déjese sin efecto toda norma o directiva que se oponga a la presente, a partir del dia
siguiente de su aprobacion.

8.1. DISPOSICIONES PARA LA CONTRATACION EN CASO DE URGENCIA,
EMERGENCIA Y OTROS

8.1.1. Disposiciones para la compra de bienes y/o prestacion de servicios en caso
de urgencia.

a. Al tratarse de una urgencia médica para estabilizar la salud de un .
paciente en peligro de perder sus habilidades fisicas o de muerte,
descrito en la receta médica, el requerimiento, debe ser atendido de
manera inmediata, contratando con un proveedor que cumpla con las
especificaciones técnicas o términos de referencia, el presente supuesto
es de entera responsabilidad del area usuaria y del médico tratante.

b. Los requerimientos que obedezcan situaciones urgentes e imprevistas,
que por su naturaleza ponga en riesgo el normal desarrollo de las
funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, seran
tramitados inmediatamente, contratando con un proveedor que cumpla
con las especificaciones técnicas o términos de referencia, debiendo
adjuntarse a dicho requerimiento un informe técnico sustentando las
razones del mismo y visado por la Oficina Ejecutiva de Administracion,
siendo de entera responsabilidad del area usuaria.
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8.1.3. Compra de Insumos para Cirugias Complejas, donde la solicitud de medidas
puede variar durante acto quirurgico.

Con relacion a ello, cabe precisar que existen ciertas situaciones o casos de
Emergencias o Urgencias con cirugias complejas, las cuales es necesario
emplear diversos insumos, los cuales son determinados al momento del
procedimiento quirtrgico, dado la particularidad fisica de cada paciente, en
ese sentido resulta imposible que tales insumos sean requeridos con
precision antes de la cirugia. Por lo que, en tales situaciones excepcionales,
el procedimiento para adquisicion sera la siguiente:

a. El area usuaria, mediante un informe pondra en conocimiento del
Departamento de Atencion y Servicios al Paciente el requerimiento para
la adquisicion de insumos quirlrgicos, acomparnando a ello el informe
médico y la receta inicial correspondiente.

b. El Servicio de Farmacia por intermedio del Departamento de Atencion y
Servicios al Paciente, solicitara mediante documento, el cual debera ser
visado por la Oficina Ejecutiva de Administracién, la adquisicion de
dichos bienes.

c. LaOficina de Logistica, efectuara el estudio de mercado en coordinacion

con el Area Usuaria y el Servicio de Farmacia del Departamento de
Atencién y Servicios al Paciente, una vez determinado al proveedor que
suministrara los bienes requeridos.
Es necesario precisar que, debido al escenario antes plasmado, no
resulta posible que en dicha carta se plasme las caracteristicas de tales
insumos, por lo que el proveedor debera ingresar a sala de operaciones
con un SET de insumos quirdrgicos y la gula correspondiente, la cual
debera ser visada por el area usuaria, el Departamento de Atencion y
Servicios al Paciente y el Servicio de Farmacia.

d. En la operacion el area usuaria procedera a utilizar los bienes
necesarios, los cuales deben ser consignados en la historia clinica.

e. En atencién a la historia clinica, el area usuaria debera generar la receta
final en la cual se consignara de forma precisa el insumo quirdrgico
utilizado, asi como sus caracteristicas. Posteriormente, dicha receta
debe ser derivado al Departamento de Atencion y Servicios al Paciente,
para que se remita al Servicio de Farmacia.

f. El Servicio de Farmacia en atencion a la receta final emitido por el area
usuaria debera elaborar su requerimiento consignando los detalles de
los bienes utilizados, para posteriormente derivarlo por intermedio del
Departamento de Atencién y Servicios al Paciente a la Oficina de
Logistica.

g. LaOficina de Logistica, debera realizar las gestiones necesarias para la
emision de la orden de compra correspondiente.

8.1.3. Adquisicion de insumos gque incluyan bienes en sesion de uso.

En caso de que el Area Usuaria aparte de solicitar la adquisicion de insumog/s
tenga por conveniente solicitar equipos en sesion de uso, se debe tenef:|:
presente lo siguiente:

LL0zanoy,

a. En su requerimiento de insumos debe consignar de forma precisa, el
equipo que debera ser solicitado al contratista en calidad de sesion de
uso, detallando las caracteristicas del equipo, el plazo y bajo

-
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responsabilidad de quien se encontrara dicho equipo (nombre, cargo del
personal asistencial).

b. En ese sentido, el Area Usuaria debera de coordinar con la Unidad de
Control Patrimonial el ingreso y salida del bien, el cual debera ser
informado de forma inmediata a la Oficina de Logistica. Al respecto cabe
precisar que Unidad de Control Patrimonial solo sera responsable de
verificar e informar sobre el ingreso y salida de tales bienes, mas no es
el responsable de hacer el seguimiento de la ejecucion del contrato por
el cual ingresaron dichos bienes. siendo esta exclusiva responsabilidad
del Area Usuaria.

8.2. VIGENCIA Y COMPUTO DE PLAZOS

El inicio del computo del plazo de entrega del bien y/o ejecucion del servicio, se
computa desde el dia siguiente habil de notificado la Orden de Compra y/o Servicio
al proveedor seleccionado. Posterior a dicha notificacion el plazo de entrega del bien
y/o ejecucion del servicio se computa en dias calendarios

8.3. SUPERVISION Y CONTROL &

La supervision y control de la ejecucién de las prestaciones estara a cargo del Area
Usuaria.

La supervision y control de los aspectos técnicos contractuales estara a cargo de la
Oficina de Logistica, sin perjuicio de los controles concurrentes y posteriores a que
hubiera lugar.

@‘g‘ | 8.4. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Oficina de Logistica, difundira las disposiciones establecidas en |a presente
Directiva a las unidades organicas de la Entidad.

Los aspectos no previstos en la presente Directiva seran resueltos teniendo en

cuenta el T.U.O. de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Cédigo
Civily el T.U.O. de la Ley de Procedimiento Administrativo General.

ANEXOS

¢ ANEXO 01 - Especificaciones Técnicas para la Adquisicion de Bienes en General
* ANEXO 02 - Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios

¢ ANEXO 03 - Términos de Referencia para la Contratacién de Locadores

* ANEXO 04 - Formato de Cuadro Comparativo de Bienes

* ANEXO 05 - Formato de Cuadro Comparativo de Servicio

* ANEXO 06 - Formato de Cotizacién por Locacién de Servicios

* ANEXO 07 - Formato de Cotizacién proveedores

* ANEXO 08 - Declaracién Jurada de Proveedor (Bienes, Servicios y Locacion de Servicios)
¢ ANEXO 09 - Carta de Autorizacién de CCI

* ANEXO 10 - Declaracién Jurada para Prevenir Casos de Nepotismos

* ANEXO 11 - Declaracién Jurada de no Percibir Doble Remuneracion

* ANEXO 12 - Formato de evaluacién y validacion de cotizaciones.

* ANEXO 13 - Acta de Conformidad de servicio

ANEXO 14 - Acta de Conformidad de bienes
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. permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada

. - Proteger los distintos puntos de la red informatica.
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ANEXO N° 01

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES EN GENERAL

Organo y/o Unidad Orgéanica: (Establecer el drea usuaria que solicita el pedido)

Denominacién de la Contratacion (Establecer la denominacién del bien a contratar)

1. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
(Las areas usuarias deben indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida)

Por ejemplo: En el caso de adquisicién de computadoras personales, podria considerarse lo siguiente: “El
presente proceso busca contar con equipos de computo que permitan mejorar el procesamiento de la
informacién de las diversas areas de la institucién, permitiendo una mejora y eficiente atencién a los
administrados).

Il OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacién. Si
se tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcion de los objetivos debe

ejecucion de las prestaciones.

+ Objetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos
relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe responder a la pregunta “qué"y "para qué”.

* Objetivo Especifico: Los objetivos especificos deben sefialar con mayor precisién y detalle los propésitos
concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una guia para el contratista en la ejecucion
de las prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad. ¢

Ejemplo:
En el caso de adquisicién de licencias de antivirus, podria considerarse lo siguiente:

* Objetivo General: Adquirir licencias de software antivirus, a fin de brindar seguridad a los equipos de
computo ante las amenazas de virus informaticos, minimizando asi las interrupciones por caidas del
servicio.

+ Objetivos Especificos:

- Proveer seguridad a las estaciones de cualquier tipo de ambiente corporativo,

- Bloquear y eliminar virus, spyware, adware, rootkits, bots.

dispositivos de almacenamiento USB

i, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES (Obligatorio)

3.1. Caracteristicas técnicas (Obligatorio)
Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer la-{:0A0V.
necesidad de la Entidad. Asi tenemos entre las méas usuales:

»  Dimensiones: Forma, tamafo, medidas, peso, volumen, etc.
»  Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal, fierro,
melamine, efc.)

Composicion (quimica, nutricional, entre otras).

Tensién, corriente, potencia, rendimiento, velocidad méaxima alcanzable, etc.

”~
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Unidad de medida: Se deberé utilizar las unidades de medida, de acuerdo al
Catélogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su
defecto, las unidades bésicas de medida, segtn el Sistema Internacional de
Unidades (Sl), para lo cual puede revisarse la direccién http://www.bipm.orq16
»  Presentacion del bien: Empaque (bolsa, caja, sixpack, etc) y cantidad de bienes o
productos por unidad de empaque. Asimismo, en atencién a la naturaleza o tipo de
bien y las condiciones existentes en la Entidad, se podré exigir, segun corresponda,
caracteristicas referidas a los siguientes aspectos técnicos:
Afio de fabricacién minimo del bien.
Fecha de expiracion.
Repuestos,
Accesorios.
Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.
Compatibilidad con algun equipo o componente.
Software que se requiere para su funcionamiento.
En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacién, indicar
el documento a través del cual se dio la aprobacion, asi como la marca o tipo particular,
el modelo, el numero de parte, la procedencia, entre otros datos definidos en el proceso
de estandarizacion aprobado.
3.2. Condiciones de operacién
De ser el caso, se deberan sefialar o precisar cudles son las condiciones normales o
estandar bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien. En tal sentido, deberd
indicarse el rango o tolerancia de parametros, tales como: temperatura, altitud, tiempo,
humedad relativa, frecuencia, resistencia de materiales, electricidad, vibraciones,
potencia, voltaje, presioén, entre otros.
Las condiciones de operacion se dan, entre otros, en los siguientes bienes:
Equipos de medicién, interruptores, transformadores, motores, etc.
Equipos accionados por motores y estaciones o puntos de control, etc.
Equipos para bombeo de agua y saneamiento, etc.
Equipos de computo, servidores, sistemas de comunicacion, etc.
Equipos médicos.
Equipos de diversos tipos (equipos hidraulicos, radares, equipos de extincién de
incendios, dispositivos electrénicos, etc.)
Maquinas de diversos tipos (gruas, vehiculos de transporte de diversos tipos,
tractores, montacargas, retrocargadora, excavadoras, compactadores, etc.)
»  Un subsistema (por ejemplo, una fuente de alimentacion, generadores de energia
eléctrica, etc.)
»  Cilindros de diversos tamarios.
3.3. Embalaje y rotulado
De ser el caso, se debe precisar si la prestacion comprende el embalaje y/o rotulado de
los bienes solicitados.
Ejemplo:
En el caso de adquisicién de vacunas de uso humano, podria considerarse lo siguiente:
e Embalaje primario: Vidrio tipo 1, frasco incoloro.
» Embalaje secundario: Cajas de carton plastificadas.
e Embalaje terciario: Cajas de teknopor con sachets de hielo seco
El rotulado tiene por objeto suministrar informacién sobre las caracteristicas particulares
de los productos, su forma de elaboracion, manipulacién y/o conservacion, sus
propiedades, su contenido, su fecha de expiracién, limitaciones a su comercializacién,
entre otros.

v

YYYYYYY

VVVVYVY

v

3.4. Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias nacionales
El area usuaria debera identificar si existen reglamentos técnicos, normas metroldgicas
y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las
caracteristicas de la contratacion.

-
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De existir algunos de estos documentos, debera incorporarse en las EETT aquellos
requisitos técnicos que alli se sefalan, indicandose expresamente de doénde provienen
tales requisitos.

3.5. Normas técnica
Dependiendo de la naturaleza y tipo de bien, podra consignarse las normas técnicas que
resulten aplicables.
De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el cédigo y version,
titulo o nombre y, de ser necesario, el campo de aplicacién u objeto y la descripcion de la
norma técnica requerida.

3.6. Impacto ambiental

Para la contratacién de bienes se tendré en consideracion criterios para garantizar la
sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos. Asi por
ejemplo, las Entidades podrén exigir el cumplimiento de los Limites Maximos Permisibles
(LMP)189,

En caso que a través de un Reglamento Técnico se establezca el cumplimiento de normas
referidas a la sostenibilidad ambiental, deberé incorporarse en las EETT los requisitos
técnicos que este sefiale, indicando expresamente de dénde provienen tales requisitos,
de conformidad con lo establecido en el numeral 5.1.4.

3.7. Acondicionamiento, montaje o instalacion
De acuerdo al alcance de la prestacién, podré requerirse el acondicionamiento, montaje
y/o instalacién de los bienes.
Acondicionamiento
De preverse el acondicionamiento, deberd indicarse el lugar, el detalle técnico de los
trabajos que se van a realizar y las condiciones 6ptimas de estabilidad, seguridad y
eficacia que se necesitan para la entrega y/o instalacién y/o funcionamiento adecuado de
los bienes.

Montaje
En caso de preverse, para el montaje deberé indicarse que se realizara segun los planos
e instrucciones del fabricante. Resulta aplicable en el caso de motores, vélvulas, bombas,
instrumentos de medicion, etc.

Instalacién
De preverse, para la instalacién deberé indicarse el lugar, el procedimiento, los equipos
y los operarios necesarios, asi como el espacio requerido para la realizacion de los
trabajos de instalacién. Resulta aplicable para el caso de bienes tecnolégicos,
maquinarias y equipos de diverso tipo, entre otros. Para el acondicionamiento, montajg o
instalacién de los bienes, se debe tener en cuenta las recomendaciones del fabriféite
asi como las normas de seguridad aplicables al objeto de la contratacion.

3.8. Modalidad de ejecucién contractual i
De acuerdo al alcance de la prestacion, se puede establecer como modalideRg .
ejecucion contractual la de llave en mano, en virtud de la cual el proveedor ofrece 168
bienes, su instalacion y puesta en funcionamiento.

3.9. Transporte y Seguros
Cuando la prestacién incluya el transporte, la Entidad podré considerar lo siguiente: dart
» Dependiendo de la naturaleza de los bienes, el modo del envio, distribucion y 1as | ooy
condiciones climéticas, podré establecerse el tipo y condiciones de transporte
requerido. En dicho caso debe sefialarse el medio de transporte a ser utilizado, las
caracteristicas minimas de los vehiculos de transporte, el personal minimo que seré
requerido para la carga y descarga de los bienes, entre otros aspectos.
El medio de transporte debe contar con la documentacion necesaria para su
circulacioén y reunir las condiciones de seguridad, de acuerdo a la naturaleza de los
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bienes a ser transportados. Asimismo, puede exigirse la adopcién de medidas |
necesarias, tales como contratar Seguros, servicios de carga y descarga, entre otros,
que aseguren la entrega de los bienes en las condiciones requeridas.
De ser el caso, se deberé precisar el tipo de seguro que se exigird al proveedor, la
cobertura, el plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacion (a la
suscripcién del contrato, al inicio de Ia prestacion, entre otros), tales como: seguro de
transporte, de accidentes personales, seguro de responsabilidad civil, seguro
complementario de trabajo de riesgo, entre otros.
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3.10. Garantia comercial
De preverse la garantia comercial, deber4 indicarse lo siguiente:
Alcance de la garantia: Contra defectos de disefo y/o fabricacién, averias o fallas de
funcionamiento, o pérdida total de los bienes contratados, entre otros supuestos que
deben ser especificados, ajenos al uso normal 0 habitual de los bienes y no detectables
al momento que se otorgé la conformidad.
Condiciones de la garantia: Indicar el procedimiento a utilizar para hacer efectiva la
garantia y la prestacion a la que se obliga el proveedor de hacerse esta efectiva.
Periodo de garantia: Por tiempo (meses o afios) o en virtud a una condicién particular de
uso del bien. Inicio del cémputo del periodo de garantia: A partir de la fecha en la que se
otorg la conformidad al bien u otra aplicable al objeto de la contratacion.

3.11. Disponibilidad de servicios y repuestos
En funcién a la naturaleza de los bienes a adquirirse, corresponde a la Entidad evaluar si
requerira la existencia de disponibilidad de servicios Y repuestos en el mercado, teniendo
en cuenta el avance tecnoldgico.
De corresponder, indicar el periodo minimo de disponibilidad de servicios Y repuestos, el
mismo que debe ser razonable con la vida dtil de los bienes a ser contratados. Asimismo,
indicar la cantidad minima de concesionarios o talleres autorizados con capacidad de
suministro de repuestos, teniendo en cuenta el lugar donde se usara el bien Y su alcance
local o nacional, entre otros.

3.12. Visita y muestras

Visita

En caso la Entidad prevea la realizacién de una visita por parte del proveedor al lugar de
entrega, de instalacion o de puesta en funcionamiento de los bienes, se debe indicar el
objeto de la visita, la oportunidad de su realizacién (durante el proceso de seleccién o
antes del inicio del servicio), el periodo (expresado en dias calendario) y el personal de
la Entidad con el cual debe realizarse el contacto (nombre y apellidos, cargo, teléfono,
correo electronico, entre otros). En todos los casos, la realizacion de la visita ser4
facultativa para el proveedor. .

Muestras

De acuerdo a la naturaleza de los bienes, se podra requerir la presentacién de muestras
para la evaluacion de la propuesta técnica, con el fin de que se verifigue el cumplimiento
de las EETT y de las caracteristicas fisicas de los bienes.

En tal caso, debera precisarse el numero de muestras, la oportunidad y forma de entrega
de las mismas, el detalle de las pruebas o ensayos a los que seran sometidas, quien
estara a cargo de dicha evaluacion y, de ser el caso, la metodologia que para tal efecto
se utilizara, la cual debers ser clara, precisa y objetiva.

La Entidad podré solicitar adicionalmente al proveedor la presentacién de una muestra
dirimente, a fin de que se pueda corroborar los resultados de la evaluacién de la muestra
original.

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
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4.1. Mantenimiento preventivo ‘
De preverse, la Entidad debe indicar las caracteristicas del mantenimiento preventivo, la |
programacién, el procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en donde se brindara
el mantenimiento, entre otros.

ERU Ministerio
de Salud

4.2, Soporte técnico
De preverse, la Entidad debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el
procedimiento, el lugar donde se brindaré el soporte, el plazo en que se prestara el
soporte, el tiempo méaximo de respuesta, el perfil minimo del personal que brindara dicho
soporte, entre otros

4.3. Capacitacion y/o entrenamiento
Se consideraréa prestacion accesoria a la capacitacion y/o entrenamiento al personal de
la Entidad a realizarse en un periodo posterior a la entrega del bien.
De preverse como prestacién accesoria la capacitacién y/o entrenamiento, deberd
indicarse el tema especifico, el nimero de personas a quienes estara dirigido, el momento
y/o plazo en que se realizara, la duraciéon minima (horas), el lugar de realizacion, el perfil
del expositor, el tipo de certificacidon que otorgara el proveedor, entre otros.

V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/PERSONAL (Obligatorio)

Del proveedor

De ser el caso, deberéd precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacion,
registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar
la prestacion.

Del personal
En el supuesto que la contratacion de bienes incluya otras prestaciones, tales como
adecuacion, montaje, instalacion, capacitacion y/o entrenamiento, soporte técnico,
mantenimiento preventivo, entre otros, se podra establecer lo siguiente:

» La canndad mmrma de personal que necesitara el proveedor para ejecutar dtch

asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumira cada integrante.
» Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta: .
- Formacién académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias queY
identifican la formacion de una persona para asumir en condiciones optimas las
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado
encargo. La formacion académica debe estar directamente relacionada con el objeto.z
de la contratacién y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién a I&
prestaciones que se van a ejecutar. De preverse, se debe precisar el titulo de Técnic
Profesional Técnico o Profesional (universitario o no universitario) o el grado académiy
requerido.
- Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de unau.
conducta en el tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse la
especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en meses 0 afios.
- Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de las prestaciones 3
ejecutarse, se podra exigir que el personal cuente con capacitacion y/o entrenamien{o,
relacionado a dicha prestacion. Al respecto, debera precisarse los temas materia dg\f ;
capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de duracién, entre otros. |

L. LOZANOV.

VL LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION (obligatorio)

Lugar
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Sefialar la direccién exacta donde se efectuard la entrega de los bienes, debiendo precisar el

distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su
ubicacion geogréfica.

Plazo

Sefialar el plazo méximo de la prestacién expresado en dias calendario, pudiendo indicar,
ademas, el plazo minimo para realizar la prestacién. Para establecer el plazo minimo y
maximo de ejecucion de las prestaciones, se debe tener en cuenta la informacién de mercado,

tales como el plazo de importacién de productos, desaduanaje y preparacion para su entrega,
ete.

VIL. ENTREGABLES (De corresponder)

Segun se trate del tipo de bien, se podra requerir, en forma complementaria a la entrega de
los bienes objeto de la contratacion, la presentacién de entregables. En dichos casos, se
recomienda incluir una seccién que contenga el entregable o entregables que debe presentar
el proveedor, asi como el plazo de presentacién por entregable.

VIIL. CONFORMIDAD (Obligatorio)

La conformidad sera otorgada por el funcionario responsable del area usuaria, este ultimo deberé
indicar el procedimiento y requisitos de ser necesario.

IX. FORMA 'Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(Las areas usuarias deben precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o
pagos periodicos)

(Las areas usuarias deben precisar la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la
realizacion del pago como: recepcién de almacén central, la conformidad y comprobante de pago)
La entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los quince
(15) dias calendario siguiente a la conformidad de los bienes siempre que se verifiquen las
condiciones establecidas en el contrato para ello.

X. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la

que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar
dicha informacion a terceros.

En tal sentido, el contratista debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por
la Entidad en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacion comprende la informacién que
2\S€ entrega, asi como la que se genera durante la ejecucion de las prestaciones y la informacion
producida una vez que se haya concluido las prestaciones. Dicha informacién puede consistir en
apas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos y

XI. RESPONSABILIDAD DE CONTRATISTA

Indicar el plazo méximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de
los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir de la

conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo menor para bienes fungibles y/o perecibles, siempre
que su naturaleza no se adectie a este plazo.

XIl. PENALIDADES
Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion:
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En caso de retraso injustificado de contratista de las prestaciones objeto de la contratacion, la Entidad
aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
autométicamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

0.10 x monto

Penalidsd diaria =
enalidad diaria F x (plazo en dias)

Donde F tendra los siguientes valores:

a) Para los plazos menores o iguales a sesenta (60) dias f=0.40

b) Para los plazos mayores a sesenta (60) dias f=0.25

Tanto el monto como el plazo se refiere, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacion
parcial de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso cuando el contratista acredite de modo objetivamente sustentado que el
mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningtn tipo.

. X1, OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

(De acuerdo con el tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras penalidades diferentes
a la mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de contratacion, por lo
que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las
ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar).

XIV. RESOLUCION CONTRACTUAL
ElI INCN, puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a) Porel incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a Su | pRRGE
cargo, pese haber sido requerido para ello.

b) Por la acumulacién del monto méximo de la penalidad por mora o por el monto méaximo para otras
penalidades, en la ejecucién de la prestacion a su cargo.

¢) Por la paralizacién o reduccién injustificada de la ejecucion de la prestacién, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacién.

d) Porcaso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la ejecucion
de la prestacién, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible e irresistible; o por
un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato y/o orden de servicio, que no sea
imputable a las partes.

Asimismo, puede resolver de forma total o parcial la orden de servicio y/o contrato por mutuo acuerdo entrggs

. las partes, previa opinion del rea usuaria. 3

XVIl. OBLIGACION ANTICORRUPCION
a) NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor / contratista acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que estan prohibidas por
las leyes locales u otras leyes anticorrupcion. Sin limitar lo anterior, el proveedor / contratista se obliga a
no efectuar algtin pago, ni ofrecerd o transferira algo de valor, a un funcionario o empleado gubernamenia
o cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera que pudiese violar las leye
locales u otras leyes anticorrupcion, sin restriccion alguna.

En forma especial, el proveedor / contratista declara con carécter de declaracion jurada que no seg
encuentra inmerso en algun proceso de cardcter penal vinculado a la firma del mismo en la orden de
servicio de la que estos términos de referencia forman parte integrante.

EVERISTEG.
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b) NORMAS ANTISOBORNO

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o cualquier dadiva en
general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al servicio, que puedan constituir un
incumplimiento a la Ley, tales como robo, fraude, cohecho o tréafico de influencias, directa o indirectamente,
0 a través de socios, integrantes de los organos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o personas vinculadas, en concordancia o a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo
momento, durante la ejecucion del servicio, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a lravés de sus socios, accionistas,
participantes, integrantes de los 6rganos de administracién apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores y personas vinculadas en virtud a lo establecido en Ley de Contrataciones del
estado y su Reglamento. Asimismo, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviere
conocimiento, asi también en adoptar medidas tecnicas, practicas, a través de los canales dispuestos por
la Entidad. De la misma manera, el proveedor es consiente que, de no cumplir con lo anteriormente

expuesto, se sometera a la resolucién del servicio y a las acciones civiles y/o penales que la Entidad pueda
accionar,

XVIIl.  APLICACION SUPLETORIA .

En todo lo no previsto en la presente contratacion se aplicara de manera supletoria el TUO de Ja Ley de |
Contrataciones del Estado y su Reglamento; demdas normas generales y especificas que resulten

aplicables y el Cédigo Civil, siempre que no se contradiga con las disposiciones establecidas en los
Términos de Referencia.

XIX.  SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los confiictos que se deriven de la ejecucion e interpretacién de la presente contratacion son
resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién Judicial.

FIRMA DE AREA USUARIA ' V°B° AREA TECNICA

ANEXOS

En esta seccién se debera adjuntar la informacién adicional que se considere relevante para la
elaboracion de las EETT. Por ejemplo, de ser el caso, debera adjuntarse el Informe Técnico de .
Estandarizacion y su respectiva Resolucion de aprobacion, el Informe Técnico Previo de Evaluacién
de Software, los documentos que acrediten la declaracién de viabilidad, entre otros,
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ANEXO N° 02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo yl/o Unidad Organica: (Establecer el area usuaria que solicita el pedido)

Denominacién de la Contratacion (Establecer la denominacién del servicio a contratar)

N FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Describir el interés ptiblico que se persigue satisfacer con la contratacién.

Ejemplo: En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la elaboracién del Plan Estratégico
Institucional, podria considerarse lo siguiente: “Considerando los nuevos lineamientos en materia de
planeamiento, sumado a este el enfoque de presupuesto por resultados, se requiere contar con
lineamientos rectores de la gestion en el mediano plazo, que permitan optimizar la gestion de esta
Institucién en beneficio de sus clientes internos y externos. En este contexto, se ha considerado prioritaria
la elaboracién del Plan Estratégico Institucional-PE| de la Entidad para el periodo 2013-2017, por lo cual
se requiere la contratacién de una consultoria para la elaboracion del citado instrumento de gestion".

. Il OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacion. Si
se tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcién de los objetivos debe
permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada
ejecucion de las prestaciones.

+ Objetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos
relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe responder a la pregunta "qué"y "para qué".
« Objetivo Especifico: Los objetivos especificos deben sefialar con mayor precision y detalle los propdsitog
concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una guia para el contratista en la ejecuci
de las prestaciones y una pauta de supervisién para la Entidad.
Ejemplo:
En el caso de contratacién del servicio de consultoria para la elaboracién del Plan Estratégico Institucional, 7 SORGEL
podria considerarse lo siguiente:

» Objetivo General: Contratar los servicios de una consultora que realice la formulacién de proyectos de
desarrollo institucional y procesos de gestion a nivel estratégico, a fin de elaborar de manera participativa
el Plan Estratégico Institucional — PEI 2013-2017, de la Entidad.

* Objetivos Especificos:

- Determinacion de rol estratégico institucional.

- Elaboracién de diagndstico institucional situacional de la Entidad teniendo en cuenta la problematica de

. los servicios brindados, asi como de la gestién institucional.
- Determinacion de objetivos estratégicos generales y, objetivos estratégicos especlficos.
- Determinacion de acciones estratégicas. '.q: _"-

- Determinacion de indicadores de desempefio a nivel de objetivos estratégicos generales, especificos V
acciones estratégicas.
. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (Obligatorio)

« La consultoria implica la prestacion de servicios profesionales altamente calificados, cuya
realizacion requiere una preparacién especial en una determinada ciencia, arte o actividad, de|.
manera que quien los provea o preste sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy\:.
especificos. Generalmente, son actividades intensivas en desarrollo intelectual, siendo |\
particularmente importante para la ejecucién exitosa del servicio de consultoria requerido, la
comprobada competencia y experiencia del profesional.

« Deberé especificarse el alcance del servicio de consultoria a realizar, asi como el detalle de las
actividades a desarrollar para tal efecto.

L. LOZANOV.
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* En los casos que corresponda, deberé indicarse expresamente si la prestacion principal conlleva
la ejecucion de prestaciones accesorias.

* En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacion, indicar el
documento a través del cual se dio la aprobacion, asi como la marca o tipo particular u otros datos
definidos en el proceso de estandarizacion aprobado.

Actividades (Obligatorio)

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el consultor mediante la
utilizacion de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacion del servicio de
consultoria), distinguiendo entre las actividades de campo y los que comprenden el trabajo de
gabinete o de oficina.

En tal sentido, corresponde describir con precision las actividades, acciones o tareas, definiendo
Su secuencia y articulacion, a fin de que se pueda identificar su contribucion en el logro de los
objetivos de la contratacién,

Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como. Elaborar, describir, definir,
analizar, redactar, presentar, supervisar, etc.

Metodologia

La Entidad podré sefalar la metodologia que debe emplear el consultor para la realizacién de
alguna o algunas de las actividades de la consultoria. En caso la Entidad no consigne la .
metodologia a ser aplicada por el consultor durante la ejecucion de la consultoria, indicar si esta

debe ser proporcionada, ya sea por el postor como parte de su propuesta técnica o por el consultor
como parte del plan de trabajo a ser presentado en la ejecucion de la consultoria.

Plan de Trabajo

Es una herramienta de planificacion y gestién que permite programar el trabajo durante el tiempo
de ejecucion de la consultoria. El plan de trabajo debe contener la relacién secuencial de
actividades que permitan alcanzar las metas y objetivos trazados, indicando los recursos que
seran necesarios, las dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como el
cronograma y la designacion de responsables.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio de consultoria, se podra requerir la
presentacion de un plan de trabajo, para lo cual deberé delimitarse el contenido, condiciones y la
oportunidad de entrega.

Recursos a ser provistos por el consultor

De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que el consultor deberé proveer para llevar
a cabo la consultoria. Por ejemplo, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario,
hardware, sistemas informaticos, sistemas de telecomunicaciones, software e instalaciones de
red, materiales e insumos, etc., sefialando en qué cantidad. asi como sus caracteristicas técnicas

y condiciones. .

Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe proveer al consultor. El listado
incluiré la informacién, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo la consultoria. Por
ejemplo, instalaciones u oficinas, vehiculos, equipo de comunicacion, equipo de impresion,
sistema de telecomunicaciones, etc. En el caso de evaluaciones que involucren trabajo de campo,
estos recursos y facilidades constituyen una parte fundamental del trabajo de la consultoria.
Sefialar la informacién o documentacién a ser entregada por la Entidad al consultor y aquella a la
que puede recurrir, dénde la puede encontrar y, cuando sea el caso, la persona que la puede
suministrar. Se recomienda designar a un responsable de la Entidad que pueda suministrar la
informacién, ya sea por una o varias areas de la Entidad.

Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias

El area usuaria deberé identificar si existen reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de la
contratacion. De existir algunos de estos documentos, debera incorporarse en los TDR aquellos
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requisitos técnicos que alli se sefalan, indicandose expresamente de doénde provienen tales
requisitos.

Normas técnicas

Dependiendo de la naturaleza del servicio de consultoria, podré consignarse las normas técnicas
que resulten aplicables. De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el
codigo y version, titulo o nombre y, de ser necesario, el campo de aplicacion u objeto y la
descripcién de la norma técnica requerida

Impacto ambiental

Para la contratacion de servicios de consultoria se tendréa en consideracion criterios para
garantizar la sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos. Asi, por
ejemplo, las Entidades podran exigir el cumplimiento de los Limites Maximos Permisibles (LMP).

Seguros

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira al proveedor, la cobertura, el plazo, el
monto de la cobertura y la fecha de su presentacion (a la suscripcién del contrato, al inicio de la
prestacién, entre otros), tales como el seguro de accidentes personales, seguro de
deshonestidad, seguro de responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de riesgo,
entre otros.

Prestaciones accesorias a la prestacion principal
Entre otras, se podréan considerar como prestaciones accesorias, las siguientes: Mantenimiento
preventivo, Soporte técnico y Capacitacion y/o entrenamiento.

Requerimientos del proveedor y de su personal (Obligatorio)
Requisitos del Proveedor: De ser el caso, deberd indicarse si el proveedor requiere de

ejecutar las prestaciones.

Perfil del Proveedor: Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir e :
proveedor, sea persona natural o persona juridica, tal como se indica a continuacién. En caso se | P RIRGUEL
requiera la contratacién de una persona juridica, solo sefialar las caracteristicas o condiciones
minimas referidas a la experiencia, de considerarla necesaria.

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacién de una persona para asumir en condiciones éptimas las responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacién académica debe estar
directamente relacionada con el objeto de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y
razonables en funcién al servicio que se pretende contratar. De preverse, se debe precisar el titulo
de Técnico, Profesional Técnico o Profesional (universitario o no universitario) o el grado
académico requerido.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta en el
tiempo. De preverse, debe detallarse la experiencia requerida ya sea en la actividad y/o en {apyoey
especialidad, asi como el tiempo minimo de dicha experiencia en numero de meses o afnos &gl
cantidad minima de servicios prestados.

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se Py
exigir que el proveedor cuente con capacitacién y/o entrenamiento relacionado al servicio 0b/S
de la contratacion. Al respecto, debera precisar

Perfil del Personal:
En caso se requiera la contratacién de una persona juridica, indicar la cantidad minima !
personal que necesitara el proveedor para prestar el servicio, el perfil detallado que correspondg\f
a cada integrante del personal solicitado, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad queZgy™
asumira cada integrante. Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en
cuenta lo siguiente: Formacién Académica, Experiencia y Capacitacion y/o entrenamiento.
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Lugar: Sefialar la direccién exacta donde se ejecutaran las prestaciones, si el lugar es propuesto |
por la Entidad, debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia
adicional que permita su ubicacion geografica. En caso se establezca que las prestaciones se van
a realizar en varios lugares, se recomienda incorporar un cuadro con las direcciones exactas de
cada lugar. En caso el servicio sea ejecutado en las instalaciones del contratista 0 en otro lugar
que este deba proporcionar, consignarlo de esa forma. En este ultimo caso, de requerirse que las
instalaciones que proporcione el contratista para la realizaciéon del servicio, cuenten con
determinadas caracteristicas minimas, estas deben ser detalladas.

Plazo: Sefalar el plazo de prestacién del servicio expresado en dias calendario. En los casos que
corresponda, se podré indicar el plazo méximo de prestacion del servicio expresado en dias
calendario, pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la prestacién. Para establecer
el plazo minimo y méaximo de ejecucién de las prestaciones se debe tomar como referencia la
informacién de mercado. Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones,
pudiendo ser a partir del dia siguiente de Ia formalizacién del contrato (sea por suscripcién del
documento contractual o recepcién de la orden de servicio, segun corresponda) o del
cumplimiento de un hecho o condicién determinados. En caso se prevea que, para el inicio del
servicio, el contratista deba realizar en forma previa, la entrega de bienes y servicios o la
realizacién de otros trabajos de implementacion (instalaciones. adecuaciones, configuracién,
pruebas, entre otros), deberé precisarse ademas el plazo que corresponda a dichos trabajos.
Asimismo, se recomienda |a suscripcion de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en .
que culminaron los trabajos de implementacién y de inicio del servicio.

Resultados esperados

Tras la contratacién de un servicio se espera la recepcion de las prestaciones correspondientes
al mismo, es decir, el desarrollo de las actividades o trabajos conforme a las caracteristicas J%
condiciones previstas en los TDR, en tanto ello permitira satisfacer la necesidad para lo cual se
contratd. No obstante, en algunos casos el avance de los trabajos, el resultado de los trabajos
parciales o el trabajo concluido por el proveedor se puede plasmar en la presentacién de
entregables o productos.

Otras Obligaciones del Contratista

El contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara, sea
directamente o a través de su personal, debiendo responder por el servicio brindado. Indicar, de
Ser necesario, otras obligaciones que serén asumidas por el contratista, que tengan incidencia
directa en la ejecucion del servicio

Adelantos

De ser necesario, se podré indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del mismo, el
cual no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original. El adelanto
puede establecerse en servicios de ejecucién unica, continuada o periédica, en tanto la finalidad
del adelanto es otorgar liquidez al contratista para facilitar la ejecucion de las prestaciones en las
condiciones y oportunidad pactadas en el contrato. En el caso de servicios de ejecucién Unica se
recomienda no establecer pagos parciales debido a que la satisfaccion de la necesidad se
produce con la recepcién del servicio y/0, segun sea el caso, de su respectivo entregable, por lo
que este puede financiarse con la entrega de un adelanto al conlratista.

\"A PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

(Se puede considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo, soporte técnico, la
capacitacion y/o mantenimiento del personal de la entidad, entre otras, por lo que se debe precisar
segun la prestacion solicitada)

4L pE

o |V REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/PERSONAL (Obligatorio)
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Del proveedor
De ser el caso, deberé precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacion, registro u otros
documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar la prestacion.

“Decenio de la Iguoldod de Oportunidades para Mujeres y Hombres®
“Afto de la recuperacidn y facidn de la ec fa p " (] a oy
’
. .

Del personal
En el supuesto que la contrataciéon de bienes incluya otras prestaciones, tales como adecuacion,
montaje, instalacion, capacitacién y/o entrenamiento, soporte técnico, mantenimiento preventivo,
entre otros, se podra establecer lo siguiente:

» La cantidad minima de personal que necesitara el proveedor para ejecutar dichas
prestaciones, el perfil detallado que corresponde a cada integrante del personal solicitado,
asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumiré cada integrante.

» Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta:

- Formacién académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que
identifican la formacién de una persona para asumir en condiciones Optimas las
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado
encargo. La formacién académica debe estar directamente relacionada con el objeto
de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcion a la
prestaciones que se van a ejecutar. De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico,
Profesional Técnico o Profesional (universitario o no universitario) o el grado académico

. requerido.

- Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una
conducta en el tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse la
especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en meses o afos.

- Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de las prestaciones a
gjecutarse, se podré exigir que el personal cuente con capacitacion y/o entrenamiento
relacionado a dicha prestacion. Al respecto, debera precisarse los temas materia de
capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de duracion, entre otros.

VL. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION (obligatorio)

Lugar
Sefialar la direccion exacta donde se efectuaré la entrega de los bienes, debiendo precisar el distrito,
provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacién geogréfica.

Plazo
Sefialar el plazo méximo de la prestacion expresado en dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el
plazo minimo para realizar la prestacién. Para establecer el plazo minimo y maximo de ejecucion de
las prestaciones, se debe tener en cuenta la informacién de mercado, tales como el plazo de
. importacion de productos, desaduanaje y preparacion para su entrega, etc.

VIL. ENTREGABLES (De corresponder)

(Las areas usuarias deben indicar el numero de entregables, el contenido de cada entregable, los
plazos de presentacién y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable)

VIl CONFORMIDAD (Obligatorio)

Deberé precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada I&
conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicién para la prestacion del
servicio. Este ultimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

IX. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
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Ws areas usuarias deben precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o |
pagos periddicos)

(Las areas usuarias deben precisar la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la
realizacién del pago)

La entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los quince
(15) dias calendario siguiente a la conformidad de los servicios siempre que se verifiquen las
condiciones establecidas en el contrato para ello.

X. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la

que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar
dicha informacién a terceros.

. -
“Decenio de lo Igualdad de Oportunidades pora Mujeres y Hombres*
“Afio de la recuperacidn ¥ idn de la ec peruana”

En tal sentido, el contratista deberd dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por
la Entidad en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacién comprende la informacién que
se entrega, asi como la que se genera durante la ejecucion de las prestaciones y la informacién
producida una vez que se haya concluido las prestaciones. Dicha informacion puede consistir en
mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, célculos, documentos y
demas documentos e informacién compilados o recibidos por el contratista,

XL RESPONSABILIDAD DE CONTRATISTA .

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
del servicio ofertado (expresado en afios), el cual no deberd ser menor de un (1) afio contado a partir de la
conformidad otorgada.

XIl. PENALIDADES
Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado de contratista de las prestaciones objeto de la contratacion, la Entidad
aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

0.10 x monto
F x (plazo en dfas)

Penalidad diaria =

Donde F tendra los siguientes valores:

a) Para los plazos menores o iguales a sesenta (60) dias f=0.40

b) Para los plazos mayores a sesenta (60) dias =0.25 .
Tanto el monto como el plazo se refiere, segiin corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacién

parcial de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso cuando el contratista acredite de modo objetivamente sustentado que el
mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

Xlil. OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

(De acuerdo con el tipo de contratacion las dreas usuarias pueden establecer otras penalidades diferentes
ala mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de contratacion, por lo
que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacién de las
ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar).

Xiv. RESOLUCION CONTRACTUAL
L
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Asimismo, puede resolver de forma total o parcial la orden de servicio y/o contrato por mutuo acuerdo entre
las partes, previa opinién del 4rea usuaria.

El INCN, puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

e) Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su
cargo, pese haber sido requerido para ello.

f)  Porla acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto maximo para otras
penalidades, en la ejecucion de la prestacién a su cargo.

g) Por la paralizacion o reduccién injustificada de la ejecucién de la prestacion, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacion.

h) Porcaso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la ejecucion
de la prestacién, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible e irresistible; o por
un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato y/o orden de servicio, que no sea
imputable a las partes.

xX. OBLIGACION ANTICORRUPCION

las leyes locales u otras leyes anticorrupcion. Sin limitar lo anterior, el proveedor / contratista se obliga a

a) NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor / contratista acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que estan prohibidas por

no efectuar algtin pago, ni ofrecerd o transferira algo de valor, a un funcionario o empleado gubernamental
o cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera que pudiese violar las leyes
locales u otras leyes anticorrupcién, sin restriccion alguna.

En forma especial, el proveedor / contratista declara con caréacter de declaracién jurada que no se
encuentra inmerso en algtin proceso de caracter penal vinculado a la firma del mismo en la orden de
servicio de la que estos términos de referencia forman parte integrante.

b) NORMAS ANTISOBORNO

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o cualquier dadiva en
general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al servicio, que puedan constituir un
incumplimiento a la Ley, tales como robo, fraude, cohecho o trafico de influencias, directa o indirectamente,
o a través de socios, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o personas vinculadas, en concordancia o a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo
momento, durante la ejecucion del servicio, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participantes, integrantes de los 6rganos de administracion apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores y personas vinculadas en virtud a lo establecido en Ley de Contrataciones del
estado y su Reglamento. Asimismo, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviere
conocimiento: asl también en adoptar medidas técnicas, practicas, a través de los canales dispuestos por
la Entidad. De la misma manera, el proveedor es consiente que, de no cumplir con lo anteriormente g
expuesto, se sometera a la resolucién del servicio y a las acciones civiles y/o penales que la Entidad puedag; _'
accionar.

XXI. APLICACION SUPLETORIA

En todo lo no previsto en la presente contratacion se aplicaré de manera supletoria el TUO de la Ley de | 55: ;

Contrataciones del Estado y su Reglamento; demés normas generales y especificas que resulte/g 2
aplicables y el Cédigo Civil, siempre que no se contradiga con las disposiciones establecidas en |
Términos de Referencia.

L. LOZANL

XXIl. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion son
resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.
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FIRMA DE AREA USUARIA

ANEXOS
En esta secciéon se debera ad
elaboracion de las EETT. Por
Estandarizacién
de Software, los

' VB° AREA TECNICA

juntar la informacién adicional que se considere relevante para la
ejemplo, de ser el caso, debera adjuntarse el Informe Técnico de

y su respectiva Resolucién de aprobacion, el Informe Técnico Previo de Evaluacion

documentos

que acrediten la declaracion de viabilidad, entre otros.
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ANEXO N° 03

Organo y/o Unidad Organica: (Establecer el area usuaria que solicita el pedido)

Denominacién de la Contratacién (Establecer la denominacién del servicio a contratar)

I FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
(Las areas usuarias deben indicar que buscan satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida)

. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

(Las &dreas usuarias deben indicar cuél es el objeto de la contratacion requerida)

1 ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (Obligatorio)

(Las éreas usuarias deben indicar las actividades especificas y detalladas que realizara el locador,
. las cuales no deben ser de naturaleza permanente)

Iv. REQUSITOS MINIMOS DEL LOCADOR (Obligatorio)

(Se debe indicar el grado académico, la experiencia laboral en general, experiencia laboral en
especifica, capacitacion y otros. (Debidamente acreditado con copia simple de lo solicitado)

(Asimismo, debe el érea usuaria adjuntar el documento donde conste la informacion sobre el locador
que solicita contratar para que preste determinado servicio)

V. SEGUROS (De corresponder)

(De ser el caso, las areas usuarias deben precisar el tipo de seguro que se exige al proveedor,
cobertura, el plazo, monto de la cobertura y oportunidad de su presentacion)

VL. VALOR ESTIMADO

(El érea usuaria debe proponer el costo estimado de la contratacion)

VIl LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

. Lugar: (Las éreas usuarias deben senalar el lugar donde se efectuaran las prestaciones).
Plazo: (Las éreas usuarias deben expresar el plazo de la prestacién en dias calendario indicando el |

inicio del plazo de ejecucioén de la prestacion, a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden| |

de servicio o de la suscripcion del contrato, sea el caso)

(En caso de que se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe precisar dicho

plzo)

AN ENTREGABLES %

=
:{:

(Las areas usuarias deben indicar el numero de entregables, el contenido de cada entregable, |
plazos de presentacién y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable)

1X. CONFORMIDAD

(Se debe indicar los érganos y/o unidades orgénicas responsables de otorgar la conformidad del
servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el proveedor para el otorgamiento
de la conformidad) s DE

W
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| X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

(Las areas usuarias deben precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o
pagos segun los entregables)

(Las areas usuarias debe precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la
realizacién del pago)

La entidad debe realizar el pago de las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de
los quince (15) dias calendarios siguientes a la conformidad de los servicios siempre que se verifiquen
las condiciones establecidas en el contrato y/u Orden de Servicio para ello.

XI. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

(Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se tenga accesos
¥ que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacion a
terceros)

XIl. RESPONSABILIDAD DE CONTRATISTA

El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los servicios ocultos del servicio ofertado por un
plazo no menor de un (01) afio, contando a partir de la conformidad otorgada por la entidad.

Xl RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley N° 29151, Ley del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, en aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacién, la Entidad asignen al .
Contratista algtn bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen uso y conservacién de los mismos:

de lo contrario, responderé por su deterioro o pérdida, debiendo de proceder

XIv. PENALIDADES
Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion:

En caso de retraso injustificado de contratista de las prestaciones objeto de la contratacion, la Entidad
aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

0.10 x monto
F x (piazo en dias)

Penalidad diaria =

Donde F tendra los siguientes valores:

a) Para los plazos menores o iguales a sesenta (60) dias f=0.40

b) Para los plazos mayores a sesenta (60) dias f=0.25

Tanto el monto como el plazo se refiere, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacién
parcial de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso cuando el contratista acredite de modo objetivamente sustentado que el
mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

XV. OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

(De acuerdo con el tipo de contratacion las dreas usuarias pueden establecer otras penalidades diferentes
ala mora, las cuales deben ser objetivas, razonables ¥ proporcionales con el objeto de contratacion, porlo
que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacién de las
ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar).

XVI.  RESOLUCION CONTRACTUAL

le DIRECTIVA ADMINISTRATIVA

W, Ponle
"t BICENTERARIC i_“'ﬂ-% “NORMAS ¥ LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
=% PERU £ AT
! oy A

Ity

',
o e
# fr,‘,‘

W

;“'"“‘;\% 412 ERU POR MONTOS IGUALES © MENORES A OCHO (8] UNIDADES IMPOSITIVAS
BV P TRIBUTARIAS (UIT), INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS”



EI INCN, puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

i) Porel incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su
cargo, pese haber sido requerido para ello.

j)  Porla acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto maximo para otras
penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

k) Por la paralizacién o reduccion injustificada de la ejecucién de la prestacién, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacion.

I)  Porcaso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la ejecucion
de la prestacién, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible e irresistible; o por
un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato y/o orden de servicio, que no sea
imputable a las partes.

Asimismo, puede resolver de forma total o parcial la orden de servicio y/o contrato por mutuo acuerdo entre
las partes, previa opinién del drea usuaria.

XXIll.  OBLIGACION ANTICORRUPCION

a) NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor / contratista acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que estan prohibidas por
las leyes locales u otras leyes anticorrupcion. Sin limitar lo anterior, el proveedor / contratista se obliga a
no efectuar algun pago, ni ofreceré o transferira algo de valor, a un funcionario o empleado gubernamental
o cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera que pudiese violar las leyes
locales u otras leyes anticorrupcién, sin restriccién alguna.

En forma especial, el proveedor / contratista declara con cardcter de declaracién jurada que no se
encuentra inmerso en algin proceso de caracter penal vinculado a la firma del mismo en la orden de
servicio de la que estos términos de referencia forman parte integrante.

b) NORMAS ANTISOBORNO

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o cualquier dadiva en$ 7

general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al servicio, que puedan constituir un
incumplimiento a la Ley, tales como robo, fraude, cohecho o tréfico de influencias, directa o indirectamente,
0 a través de socios, integrantes de los érganos de administracién, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o personas vinculadas, en concordancia o a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo
momento, durante la ejecucién del servicio, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participantes, integrantes de los 6rganos de administracion apoderados, representantes legales,

o~ (b e P ot PRt ks o
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funcionarios, asesores y personas vinculadas en virtud a lo establecido en Ley de Contrataciones del \3%g

estado y su Reglamento. Asimismo, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviere
conocimiento: asi también en adoptar medidas técnicas, practicas, a través de los canales dispuestos por
la Entidad. De la misma manera, el proveedor es consiente que, de no cumplir con lo anteriormente
expuesto, se someteré a la resolucion del servicio y a las acciones civiles y/o penales que la Entidad pue a
accionar.

XXIV. APLICACION SUPLETORIA X

A

En todo lo no previsto en la presente contratacién se aplicara de manera supletoria el TUO de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; demas normas generales y especificas que resulten
aplicables y el Cédigo Civil, siempre que no se contradiga con las disposiciones establecidas en los
Términos de Referencia.

XXV. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente conrratacfdn son
resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.
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En esta seccion se debera adjuntar la informacion adicional que se considere relevante para la
elaboracién de las EETT. Por ejemplo, de ser el caso, debera adjuntarse el Informe Técnico de
Estandarizacion y su respectiva Resolucion de aprobacion, el Informe Técnico Previo de Evaluacion
de Software, los documentos que acrediten la declaracion de viabilidad, entre otros.
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ANEXO 06

FORMATO DE COTIZACION - BIENES Y SERVICIOS

Sefior:

OFICINA DE LOGISTICA

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS
Presente. -

Ref.: SOLICITUD DE COTIZACION - DESCRIPCION DE LA PRESTACION

Estimados sefiores:

Por medio de la presente, en calidad de ofertante y después de haber examinado y aceptar en su
integridad las especificaciones técnicas y/o los términos de referencia proporcionadas por el INCN,
me comprometo con la ejecucion de la prestacién, cumpliendo con la integridad de vuestros
requerimientos técnicos minimos, conforme a las condiciones y plazos establecidos, adjunto para tal
efecto la siguiente propuesta econdmica que se detalla a continuacion:

PRECIO TOTAL
S/
iTEM DESCRIPCION CANTIDAD U';'}ff,"?o (INCLUYE LOS
IMPUESTOS DE
LEY)
1 Nombre del Bien y/o Servicio
2 Nombre del Bien y/o Servicio
TOTAL = S/
GARANTIA
RNP
RUC (ACTIVO - HABIDO)
PLAZO DE ENTREGA Y/O
EJECUCION DEL SERVICIO

La Oferta indicada incluye todos los tributos, instalacion, pruebas, transportes, costos laborales,
conforme a la legislacién vigente, asi como cualquier otro costo que pueda tener incidencia sobre el
valor del servicio ofertado. En tal sentido, el INCN no realiza pago adicional de ninguna naturaleza
por costos o gastos no considerados en el precio ofertado.

Esta oferta es valida y firme por un periodo minimo de treinta (30) dias calendarios, a partir de la fecha
de presentacion de la presente oferta y se conviene u obliga que la oferta pueda ser aceptada por el
INCN en cualquier momento antes de que expire el periodo indicado.

Lima, (MES) de (ANO)

e
(NOMBRES Y APELLIDOS DEL PROVEEDOR)
RUC:
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ANEXO 07
DECLARACION JURADA DE PROVEEDOR
(BIENES Y SERVICIOS)
Sefiores
OFICINA DE LOGISTICA
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS
Presente.-
DATOS DEL DECLARANTE:
Nombre y Apellidos/Razén Social:
DNI: | RUC:
Direccion de Notificacion:
Nombre de Contacto
Telef. Fijo/Movil: Correo Electronico:
N° CCl BANCO:

El declarante, en amparo al principio de veracidad establecido en el numeral 1.7 — Principio de presuncion de
veracidad — del articulo IV, del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 -Ley del Procedimiento Administrativo
General, DECLARADO BAJO JURAMENTO:

1. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para la presente
contratacion.

Cumplir en todos los extremos con los términos de referencia o especificaciones y técnicas, segun
corresponda, que cuento con stock suficiente y a su libre disposicion para atender la contratacion, y me
someto a cualquier indagacion posterior a la contratacion que sea necesaria,

No percibir ningln ingreso como remuneracién ni pension del Estado Peruano y no me encuentro incurso
dentro de la prohibicion de la doble percepcién e incompatibilidad de ingresos, salvo por funcién docente o
por ser miembros unicamente de érgano colegiado.

No tener impedimento para contratar con el Estado, de acuerdo con lo sefalado en el numeral 11.1 del
articulo 11 del TUO de la Ley N°30225 y sus modificatorias.

No tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado al amparo de lo dispuesto por el articulo 242
del TUO de la Ley N"27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, conforme al Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC, Inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el
Estado, Impedimento para ser postor o contratista, expresamente previstos por las disposiciones legales y
reglamentarias sobre la materia e inhabilitacion o sancién del colegio profesional, de ser el caso.

No encontrarme en una situacion de conflicto de interese de indoles econémica, politica, familiar o de otra
naturaleza que puedan afectar la contratacion.

NO tener antecedentes policiales, penales o judiciales por delitos dolosos.

NO haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcién, asi como respetar el principio de
integridad.

Conocer lo establecido en el articulo 138.4 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado —
Clausulas Anticorrupcion,

- Autorizo a ser notificado mediante correo electrénico, en caso resulte ganador de la buena pro, en la etapa
de ejecucién contractual, a la direccién electronica sefialada.

. Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que corresponde al CClI
y Banco sefialados por mi persona.

. No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, salvo autorizacién expresa del INCN, la
informacion proporcionada por esta para la prestacion del servicio y/o bienes, y en general, toda la
informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir como parte de los servicios o bienes que presta,

) durante y después de concluida la contratacion, comprometiéndose a mantener la confidencialidad de la

; informacion a no utilizarla para ningun otro propésito para el que fue requerido.

,g‘ simismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo establecido en la

'-“”wpormativa vigente, y que si lo declarado es falso estoy sujeto a las acciones legales y penales correspondientes,

VS5 caso de verificarse su falsedad.

Lima, (MES) de (ANO)

Firma
RUC N°
o
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ANEXO 08
CARTA DE AUTORIZACION (CCl)

OFICINA DE LOGISTICA
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS

Pres
ente.-

Asunto:

Por medio de la presente, comunico a usted el nimero de mi Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl)

Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

que es el siguiente:

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a nombre de mi
representada sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCI - Cuenta de Ahorros en

SOLES del BANCO:

PROVEEDOR:

RUC:

(Indicar el nombre o razon social del proveedor titular de la cuenta)

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago (consignar el que corresponda: Recibo por
Honorarios/Factura) a ser emitido por mi representada, una vez cumplida o atendida la
correspondiente Orden de Compra/Servicio o las prestaciones en bienes o servicios materia del
contrato queda cancelado para todos sus efectos mediante la sola acreditacion del importe del referido
comprobante de pago a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo
de la presente.

Atentamente,

Lima, (MES) de (ANO)

Firma
NOMBRE Y APELLIDOS
RUC:
il DIRECTIVA ADMINISTRATIVA
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ANEXO N° 09
DECLARACION JURADA
PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO
Yo, (Nombres y apellidos del proveedor y/o locador) identificado (a) con DNI N° con domicilio
en el , Departamento y Provincia de , con Regimen Contractual y al

o Instituto Nacional

amparo de las normas legales vigentes:

DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

NO Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y hasta el sequndo de afinidad, vinculo
conyugal, de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la
Unidad Organica a la que corresponde el puesto en el que laboro.

) Sl Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y hasta el segundo de afinidad,
vinculo conyugal, de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad,

personal de la Unidad Orgénica a la que corresponde el puesto en el que laboro.

"\ EN CASO DE TENER PARIENTES EN EL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS:

8)Sefialar a continuacion:

CONDICION LABORAL UNIDAD Y/O SUB UNIDAD
APELLIDOS Y NOMBRES PA“E"EEJSNCY%‘; A\Ir.mcun.o (NOMBRADO, CAS, LOCACION |  (donde se encuentra mi
SERVICIOS) familiar

Lima, (MES) de (ANO)

Huella Digital
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ANEXO N° 10
DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE REMUNERACION

Yo, identificado (a) con DNI N°® con domicilio en , Departamento
y Provincia de , con Regimen Contractual Locacion de Servicios y al amparo de las normas
legales vigentes:

DECLARO BAJO JURAMENTO

Que, no percibo remuneracion de otra institucion publica, retribucion o cualquier tipo de ingreso,
asimismo declaro que tengo conocimiento de la Ley N° 28175, en su Articulo 3° PROHIBICION DE
DOBLE PERCEPCION DE INGRESO.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa
declaracion en Procesos Adminisitrativos — Articulo 411° Codigo Penal y Delito contra la Fé Publica -
Titulo XIX del codigo Penal, acorde al Articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

Lima, (MES) de (ANO)

Firma
DNIN® :
Huella Digital
R \\l"{if,‘ sceTousno Pg‘r}hﬂe ) ) DIRECTIVA ADMINISTRATIVA: 6
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| ANEXO N° 11

FORMATO DE DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Yo, identificado con DNI N° , declaro bajo juramento:

a) Cumplir con las obligaciones Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la
Ley N° 31564 y articulo 16 de su Reglamento, esto es:
- Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacién que, por ley
expresa, tengan dicho caracter. Esta obligacién se extiende aun cuando el vinculo laboral
o contractual con la entidad publica se hubiera extinguido y mientras la informacién
mantenga su caracter de secreta, reservada o confidencial.
- No divulgar ni utilizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar
privilegiada por su contenido relevante, empleandola en su beneficio o de terceros, o en
perjuicio o desmedro del Estado o de terceros.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de impedimento sefalado
en el articulo 5 de la Ley N® 31564 y en los articulos 10 y 11 de su Reglamento.

¢) Nohallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los numerales 11.3 y11.4
del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564,

Suscribo la presente declaracion jurada manifestando que la informacién presentada se sujeta al
principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido en el
articulo 438 del Cédigo Penal y las demas responsabilidades administrativas, civiles y/lo penales
que * correspondan, conforme al marco legal vigente.

Fecha:

FIRMA
N° DNI:
Y I i ISTRATIVA:
!l Parle DIRECTIVA ADMIN
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ANEXO N° 12
FORMATO DE EVALUACION Y VALIDACION DE COTIZACIONES

Area Usuaria:

| Proveedor:

Para ser llenado por el Area Usuaria y/o Area Tecnica:

| . Direccion/ Departamento/Oficina/Servicio: .........cooooivii it e
FOBAPODE RGN om0 A R S SOSEn i A BT
EVaIGaHG DO oy s iy s s m e e S s i s e s e

Sl NO

He revisado y evaluado la presente cotizacién, la cual cumple
con los términos de referencia/ especificaciones técnicas

OBSERVACIONES (rellenar espacio si fuera negativa su respuesta)

L R L L L

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE
DEL AREA USUARIA

| W, s Ponle DIRECTIVA ADMINISTRATIVA: 57
o ) PERL pwﬂhrm ' "NORMAS ¥ LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS -
| ’/}f},,.ﬁ’\%' 2024 "PEE POR MONTOS IGUALES O MENORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
R

| ) TRIBUTARIAS (UIT), INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS”



Instituto Nacional

Ay,
[ B PERU | Ministerio
! de Salud

ANEXO N°13

“Afio de lo recuperacidn y ¢ de la

de Clencias Neuroldgicas “Decenio de la Igualdad de O_uurr?rt.idm‘fe: para Mu}er!f ¥ Hombnz:‘ @

ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

Fecha de Emisién

| | 2025
Unidad Orgénica
N° de O/S 0000 (“gj";m 0..000.00 (... mil con 00/100 soles)
Proveedor
RUC

RO DES Denominacién de la Prestacién del
oy

@,
& °\ servicio
Za sz
%%nww‘:g Por medio de la presente se da conformidad al servicio que se indica a continuacién:

Productos y /o entregables realizados UNICO PRODUCTO/ENTREGABLE. ...

1 detalle de las actividades debidamente cuantificadas

Observaciones:
Se adjunta recibo por honorario electrénico/factura/otro.

El producto/entregable ha sido revisado y se encuentra conforme con los términos de

LY referencia establecidos en la orden de servicio. Quedando dicho producto/entregable en

esta unidad organica para su custodia.

Responsable Area Usuaria

Firma y Sello
e';{".{”& — po\.-kH{ DIRECTIVA ADMINISTRATIVA:
=5 "s MR Pu.\,lﬁl__, “NORMAS ¥ LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES ¥ SERVICIOS
7;};,,.f‘§* 2024 *"pERU POR MONTOS IGUALES O MENORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
R

TRIBUTARIAS (UIT), INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS"
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ANEXO N° 14
ACTA DE CONFORMIDAD DE BIENES
INGRESO POR COMPRA
N° Entrada...........
Tipo de Proceso - Nro Proceso
RUC Proveedor : Proveedor
Guia de remision Nro O/C
Almacén :
N° de doc ref.
. Fecha de Conformidad :
Resp. de Conformidad
ITEM  DESCRIPCION MARCA U.MED CANTIDAD CANTIDAD
COMPRA COMPRA RECIBIDA

Luego de verificar los bienes proceden a firmar en sefial de conformidad

Entregué conforme

Recibi Conforme

L. SAAVEDRAR

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA:

Je
\"\\‘_ /) pm: Y
S§ s VTP unj@!!f' “NORMAS ¥ LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES ¥ SERVICIOS
"DERU POR MONTOS IGUALES O MENORES A OCHO (8} UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS (UIT), INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS”



