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Visto la Nota Informativa N° 128-2013-OEA/INO, de la Direccion Ejecutiva de Administracion;
por medio de la cual solicita aprobar la Directiva Adjudicacion Sin Proceso, Y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1° del Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado,

prescribe que la presente norma contiene las disposiciones y lineamientos que deben observar

) las Entidades del Sector Publico en los proceso de contrataciones de bienes, servicios u obras
A\ egula las obligaciones y derechos que se deriven de los mismos.

e, no obstante lo antes dispuesto, el literal i), numeral 3.3 del Articulo 3° de la referida Ley,
hriala que ésta no es aplicable a las contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a
res (03) Unidades Impositivas Tributarias, vigente al momento de la transaccion, lo cual no
enerva la responsabilidad de la Entidad de salvaguardar el uso de los recursos publicos de
conformidad con los principios de moralidad y eficiencia.

Que, mediante Nota Informativa N° 128-2013-OEA/INO, de fecha 28 de mayo de 2013, la
Directora de la Oficina Ejecutiva de Administracion, remite el proyecto de Directiva de los
Procedimientos a seguir para la Contratacion de Bienes y Servicios iguales o inferiores a tres
(03) Unidades Impositivas Tributarias — Adjudicacion Sin Proceso (ASP).

Que, la propuesta de Directiva, tiene por finalidad establecer los lineamientos y pautas
metodologicas, para la contratacién de bienes yfo servicios, cuyos montos sean iguales o
menores a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias, que garanticen que tales contrataciones
se efectlen bajo las mejores condiciones de calidad, precio y oportunidad de ejecucion, en
aplicacion de los criterios de simplicidad, eficiencia, celeridad, austeridad, concentracion vy
ahorro en el uso de los recursos.

Que, estando a lo expuesto y segtn informa la Directora Ejecutiva de Administracion en el
documento de vistos, resulta necesario proponer Normas Complementarias que no estan en el
ambito de la Ley de Contrataciones del Estado, que incluya aspectos que uniformicen los
procesos de adjudicacién sin proceso; por lo que se debe emitir el acto resolutivo
correspondiente a fin de aprobar la propuesta de Directiva de los Procedimientos a seguir para
la Contratacion de Bienes y Servicios iguales o inferiores a tres (03) Unidades Impositivas
Tributarias — Adjudicacion Sin Proceso (ASP).




De conformidad con la facultad conferida en el articulo 6° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Oftalmologia, aprobado por Resolucion Ministerial N° 447-
2009/MINSA, modificado por Resolucién Ministerial N° 660-2010/MINSA.

Articulo 1°- Aprobar el documento denominado: Directiva N° 007-2013-LOG/INO
“Procedimientos a seguir para la Contratacion de Bienes y Servicios iguales o inferiores
a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias — Adjudicacion Sin Proceso (ASP)”; que
™\, consta de IX puntos, 03 anexos y 07 Formatos; el mismo que forma parte integrante de la
‘) Presente Resolucion.

N I " - — y
.o caertn. &/ Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Logistica la notificacion de la presente resolucion a los

e WO/ diferentes estamentos del Instituto Nacional de Oftalmologia.
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Registrese y Comuniquese,
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DIRECTIVA N¢ 00 -2013-INO-LOG-DEA

DIRECTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
IGUALES O INFERIORES A TRES (03) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS- ADJUDICACION SIN
PROCESO-ASP

. OBIJETIVOS

Establecer los lineamientos y pautas metodoldgicas que se deberd seguir para la contratacién de bienes
y/o servicios, a cargo del Instituto Nacional de Oftalmologia, que se encuentren dentro del marco de lo
establecido en el Literal i), Numeral 3.3. del Articulo 3° del Decreto Legislativo N° 1017, Ley de
Contrataciones del Estado.

Il. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer los lineamientos y pautas metodoldgicas, para la
contratacion de bienes y/o servicios, cuyos montos sean iguales o menores a tres (03) Unidades
Impositivas Tributarias, que garanticen que tales contrataciones se efectien bajo las mejores
condiciones de calidad, precio y oportunidad de ejecucién; en estricta aplicacion de los criterios de
simplicidad, eficiencia, celeridad, austeridad, concentracién y ahorro en el uso de los recursos.

Ley N° 29873.- Ley que modifica el Decreto Legislativo 1017.
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N2 27806 - Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica,
Ley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley N2 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.
» 4‘#; y N® 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Contraloria General de la Republica.
‘Pl N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
pcreto Legislativo N° 295 Cadigo Civil.
‘creto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado.
- «m"’ Decreto Supremo N2 184-2008-EF, Reglamento de la Nueva Ley de Contrataciones del Estado y su
modificatoria aprobado mediante el Decreto Supremo N° 138-2012-EF.
Decreto Supremo N° 264-2012-EF Establece el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria durante el afio
2013.
Resolucién de Contraloria N2 320-2006-CG Normas de Control Interno.
Reglamento Sobre Comprobantes de Pagos N2 007-99/SUNAT y sus modificatorias
Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15
Directiva Sobre Ejecucién Presupuestal N2 005-2010-EF/76.76.01

-

V. DEFINICIONES
Para efecto de aplicacion de la presente Directiva, se deberd tener en cuenta las siguientes definiciones:
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5.1 AREA USUARIA:
Es la dependencia administrativa y/o asistencial del Instituto Nacional de Oftalmologia, cuyas
necesidades requieren ser atendidas con determinada contratacion.

5.2 BIENES:

Son objetos que requiere la Entidad para el desarrollo adecuado y oportuno de las actividades
administrativas y asistenciales, asi como el cumplimiento de sus metas y objetivos institucionales.

5.3 CONTRATACION:

Es la accién que debe realizar el Instituto Nacional de Oftalmologia para proveerse de hienes y/o
servicios, asumiendo el pago respectivo con fondos publicos y demas obligaciones derivadas de su
condicién como contratante.

5.4 ESPECIFICACIONES TECNICAS (EETT):

Descripcién de las caracteristicas fundamentales de los bienes y/o suministros a contratar.

5.5 ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES:

3 nforme a la organizacion interna del Instituto Nacional de Oftalmologia, la Oficina de Logistica es la

¢ &itargada de que el instituto cuente con los recursos materiales y servicios en la cantidad, calidad y
T ” . . N

g gp/prtunidad, responsable de programar, preparar, ejecutar y supervisar los procesos de contrataciones

-y

'/‘ aBo ’ Jfsta su culminacion.
6 PROVEEDOR
Es la persona natural o juridica que vende bienes y/o presta servicios.

5.7 SERVICIOS:

Actividades o labores realizadas por una persona natural o juridica, para atender las necesidades de
nuestra Entidad, condicionados a la presentacion de resultados para ser considerados como culminados.

5.8 SUMINISTROS:

Es la entrega periddica de bienes a cargo de las personas naturales o juridicas, para atender las
necesidades de nuestra Entidad

5.9 TERMINOS DE REFERENCIA (TDR):

Descripcidn de las caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutarad la prestacién de
servicios o de consultoria.

5.10 ADJUDICACION SIN PROCESO:

Son las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos, son iguales o inferiores a tres (3) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de la transaccién; lo cual no enerva la
responsabilidad de la Entidad de salvaguardar el uso de los recursos publicos de conformidad con los
principios de MORALIDAD Y EFICIENCIA.
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VI. DISPOSICIONES GEMNERALES :

6.1. El procedimiento de contratacién de bienes ylo servicios se inicia con el requerimiento del &rea
usuaria.

216.2.- Las contrataciones por montos iguales o inferiores a 3UIT son aquellas adquisiciones, que se
s/ realizan mediante acciones directas no encontrandose dentro del ambito de aplicacién de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; lo cual no enerva la responsabilidad de la Entidad de
salvaguardar el uso de los recursos publicos de conformidad con los principios de moralidad y eficiencia,
contemplados en el Articulo 42 de la Ley de Contrataciones del Estado en sus literales b) y f).

6.3 La indagacin de precios y estudios de posibilidades que ofrece el mercado es de competencia y
responsabilidad del Area de Programacién, quien al momento de ejecutarla, debera aplicar
obligatoriamente el criterio técnico: PRECIO — CALIDAD — TIEMPO DE ENTREGA — GARANTIA —
PROCEDENCIA; el drea de adquisiciones es la encargada de realizar la contratacién del bien o servicio
previa revisién del cumplimiento de las EETT o TDR en consulta con el usuario, tiene la potestad de re
cotizar el bien y/o servicio en caso que los precios, la calidad del bien, las garantias y los plazos no sean
favorables para la Institucion, debiendo estos dos estamentos tener la autorizacién expresa del Jefe (a)
de la Oficina de Logistica de la Entidad para su adquisicién final y/o la autorizacién final para la
realizacion del servicio materia de |a prestacién.

g\ONAL DEY El Area de Programacién debera previamente verificar que la prestacion a adquirir y/o a contratar como
‘\9‘ quiCA g “}.

@® % g\, un servicio, no se encuentre comprendida dentro de las ejecuciones contractuales vigentes por la
: A \Entldad (inclusive que asi se haya liquidado el Contrato ésta misma pueda ser Complementada
' P 5
¢ 7
o

- oij conforme lo dicta el Articulo 1822 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado), evitando de

3’/ esta forma que se adquieran bienes o contraten servicios de urgencia que pueden ser atendidos por

/- 2 medio de los rangos de competencias, precios, tiempos de entrega y garantias que pueden dar los

o Log? procesos de seleccion ejecutados por cualquier Entidad Publica adscrita al Organismo Supervisor de las

Contrataciones del Estado y que se desenvuelven dentro del dmbito de aplicacién de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento vigentes.

6.4 Para la adquisicién de bienes o contratacién de servicios por el monto de hasta 01 UIT, deberd
emplearse como minimo una cotizacién, siempre que el proveedor satisfaga los requerimientos y
especificaciones técnicas solicitadas por el drea usuaria. |

6.5 Para la adquisicion de bienes o contratacién de servicios por montos mayores a 01 UIT hasta 03 UIT,
deberd emplearse como minimo una fuente, la misma que deberd estar constituida minimo por la
fuente cotizaciones, debiendo obligatoriamente presentar dos cotizaciones actualizadas en el mercado,
de igual forma se pueden tomar en cuenta fuentes distintas, pudiendo estar constituido por precios
histéricos con una antigliedad no mayor de tres meses, obtenidos del Sistema Integrado de Gestién
Administrativa — SIGA de la Entidad, valores SEACE - Sistema Electrénico de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado, adquisiciones y contrataciones ejecutadas con anterioridad y otros que
satisfagan las especificaciones técnicas solicitadas por el érgano usuario; debiéndose tener en cuenta
en este caso la oportunidad en la atencién del proveedor, los rangos de precios, los plazos, las garantias
y la procedencia.

Para cualquiera de estos dos casos comprendidos en los numerales 6.4 y 6.5 es de obligatoriedad que el
Area de Programacién y/o Adquisiciones de ser el caso presente la (s) Cotizacién (es) Actualizada (s) al
drea usuaria para que las mismas sean visadas y autorizadas para su adquisicién y/o para la contratacién
del servicio a contratar, debiendo ésta colocar su visto bueno, firma y sello en la propuesta, debiendo
avalar la calidad del producto, sus garantias, plazos de entrega y/o de ejecucidn, su procedencia, entre
otras consideraciones establecidas en las EETT de los bienes y/o los TDR de los servicios a contratar.
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En caso que el drea usuaria NO ESTE DE ACUERDO CON LA CONTRATACION DEL BIEN Y/O DEL SERVICIO

DEBERA DE INDICARLO DE MANERA TECNICA BAJO RESPONSABILIDAD A LA OFICINA DE LOGISTICA

INDICANDO LOS PORMENORES DEL POR QUE NO CUMPLE CON LO REQUERIDO (EN CONCORDANCIA .
CON _EL ARTICULO 13° DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y EL ARTICULO 132 DEL

REGLAMENTO), DEBIENDO LOGISTICA TOMAR EN CUENTA LO INDICADO POR EL AREA USUARIA ANTES

DE VOLVER A COTIZAR SUBSANANDQ ESTAS DEFICIENCIAS, DEBIENDO LLEVAR NUEVAMENTE LAS

NUEVAS COTIZACIONES AL AREA USUARIA PARA QUE DE EL VISTO BUENO DE LA COMPRA Y/O LA

CONTRATACION DEL SERVICIO. NO ES RESPONSABILIDAD DEL AREA USUARIA VISAR LOS PRECIOS.

Vil.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS: |
Procedimiento a seguir en la ejecucion de las Adjudicaciones Sin Proceso — ASP:

7.1 Se inicia con la presentacién del requerimiento por parte de drea usuaria, quien debera definir con
precisién las especificaciones técnicas (Formato N2 03), términos de referencia (Formato N201 y/o
N202), condiciones, cantidad y calidad de los bienes y/o servicios que requiera para el cumplimiento de
? sus funciones, el mismo que deberd ser dirigido a la Direccion General para su aprobacion vy
\\P@"ONALD —— o .
conocimiento respectiva. (Cansignando la clave 1)

BLIC,
SFIGAge,
3

cho requerimiento no deberd incluir requisitos innecesarios, cuyo cumplimiento solo favorezca a
eterminados postores.

Las EETT y/o TDR deben Incidir en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales programadas,
sujetdndose a criterios de razonabilidad y objetividad, en concordancia con el Plan Operativo
Institucional, Plan Estratégico Institucional y el presupuesto programado para cada contratacion.

7.2 Una vez recibida las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, aprobados por la
Direccién General seran priorizados por la Direccion Ejecutiva de Administracidn (en proveido u hoja de
ruta) y a través del (la) Jefe (a) de la Oficina de Logistica, enviard el mismo al Area de Programacion la
cual, debera dar inicio a la indagacion de precios y/o el estudio de posibilidades que ofrece el mercado,
a fin de informar al drea usuaria sobre las ofertas existentes en el mercado que cumplan con el
equerimiento formulado.

‘_.f' las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, comunicara dichos hechos a través de la
Jefatura de la Oficina de Logistica, a efectos que el drea usuaria en el plazo de dos (02) dias hébiles
emita pronunciamiento sobre la procedencia o no de realizar tales ajustes y/o modificaciones y/o la
aprobacidn respectiva.

7.4 Para la descripcién de los bienes y/o servicios a contratar (Formato 1, 2 y 3), no se hara referencia a
marca o hombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes determinados, ni
descripcion que oriente la adquisicion o contratacién de marca, fabricante o tipo de producto especifico.

7.5 El Area de Programacion deberd realizar como mdaximo dos (2) invitaciones, a los proveedores a fin
que presenten su cotizacion, de no obtenerse respuesta, se deberd dejar expresa constancia de tal
hecho.

7.6 La antigliedad de la indagacion de precios y/o estudio de posibilidades que ofrece el mercado para
las contrataciones de bienes y/o servicios no podrd ser mayor a tres (3) meses contados a partir de la
fecha en que el drea usuaria formulé el requerimiento.
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7.7 El valor del servicio y/o bien se calcularad incluyendo todos los tributos, seguros, transporte,
Inspecciones, pruebas y de ser el caso los costos laborales respectivos conforme a la legislacidn vigente,
asi como cualquier otro concepto que le sea aplicable.

.8 Una vez establecido el costo definitivo para la contratacién de bienes y servicios, la Oficina de
ogistica solicitara a la Oficina de Planeamiento Estratégico la Certificacion Presupuestaria, cuya emisién
deberd ser otorgada por dicha Oficina en un maximo de dos (02) dias hébiles, o informar los problemas
A-SMAZAR o requiere mayor tiempo.

7.9 Para la contratacién de bienes y/o servicios se solicitara a los proveedores, como minimo la siguiente
documentacion (Anexo 1, 2y 3):

- Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado.

- La Propuesta Econdmica (Cotizaciones, Proformas), declarando su vigencia hasta la culminacién de la
adquisicién.

- Declaracién Jurada de conocer y someterse a los términos de referencia, plazos de cumplimiento,
garantia y penalidades.

- Declaracion Jurada de ser responsable de la veracidad de los documentos.

7.10 Para la contratacidn del Servicio de Terceros y de Consultoria, los proveedores presentaran en
forma obligatoria la siguiente documentacion:
- Curriculo — Vitae detallado y documentado segin Términos de Referencia

A1 Como resultado del procesamiento de las acciones antes descritas, se tendrd conformado el
Expediente de Contratacidn; el mismo que contendrd lo siguiente:
- Requerimiento del Area Usuaria debidamente autorizada
- Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia con V2B2 del drea usuaria
- Cuadro de Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado y/o Cotizaciones
- Certificacidn Presupuestaria.

.12 El Expediente de Contratacién debidamente aprobado (por el Jefe de la Oficina de Logistica),

{’numerado y foliado serd enviado por Area Programacién al Area de Adquisiciones teniendo como
sustento el Expediente de Contratacién, procederd a la emision de la Orden de Servicio y/o Compra
seglin corresponda, y tramitara la firma de los funcionarios competentes.

! 7.13 Llas 6rdenes de compra y/o servicio, serdn suscritas por el Jefe de la Oficina de de Logistica, y el
Jefe del Area de Adquisiciones; en el caso de que la contratacién tenga prestaciones de servicios
periddicos y/o la adquisicion de bienes sea via suministros periédicos se podra ejecutar la orden de
compra y/o orden de servicio por el monto total de la prestacién, la cual podra ser devengado de
acuerdo a la periodicidad, debiendo la misma ser liquidada en ordenes copias en cada entrega y en
original al final de cada prestacion o la entrega del bien.

7.14 La Orden de Servicios y/u Orden de Compra debera consignar en una glosa que se aplicaran las
penalidades en caso de incumplimiento en los plazos de entrega o los términos de la prestacion
conforme a la presente Directiva, la misma que se encontraré colgada en la pagina Web del INO.
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7.15 El personal responsable antes de emitir la Orden de Compra y/o de Servicio deberd verificar que
contenga en forma expresa prioritariamente lo siguiente:

¥ - Razdn Social o Nombre del Proveedor

- Fecha del Servicio

- RUC del Proveedor

- Expediente debidamente Foliado

- Certificacion Presupuestal y Compromiso Anualizado

- Especificaciones Técnicas de los bienes

- Términos de Referencia de los servicios

- Condiciones basicas de contratacion: Monto, Fecha de Entrega, Cantidad, Calidad, Garantia,
Penalidades y Cddigo de Cuenta Interbancaria

- Firma y Sello de la Oficina y/o Areas responsables, segun se trate de compras o servicios.

7.16 Una vez procesada la Orden de Servicio u Orden de Compra, el Area de Adquisiciones enviara al
Area de Control Previo de la Oficina de Economia para la revisidn y la afectacién del compromiso en el
SIAF, el cual se realizard maximo en un dia, salvo observaciones que deberdn ser subsanadas por
adquisiciones quien debera notificar al proveedor via correo en un plazo maximo de 24 horas, quien a su
vez serd responsable de las subsanaciones bajo responsabilidad en el retraso de la emisién de su orden.

]

)

17 El Area de Adquisiciones procederd a notificar las 6rdenes debidamente comprometidas al
oveedor a través del correo electrdnico, el cual se encuentra consignado en su Declaracidn Jurada.

d I N @ms-,-n-um “ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE
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7.18 Dentro del plazo establecido el proveedor deberd internar en el Almacén Central los bienes:

materia de la contratacién y ante tal situacion dicha drea efectuara las acciones ante el area usuaria.

para la conformidad de la prestacién; para lo cual le alcanzara la siguiente informacion:
- Expediente de Contratacidn

- Orden de Compra

- Gufa de Remisién

- Comprobante de Pago.

7.19 Asimismo, dentro del plazo establecido el proveedor debera cumplir con prestar el servicio, ante tal
situacién el drea de Adquisiciones efectuara las acciones ante el drea usuaria para la conformidad de la
prestacion; para lo cual se alcanzard la siguiente informacion: ;
- Expediente de Contratacién

- Orden de Servicio.

7.20 El Area Usuaria, en un plazo de dos (02) dias habiles de recibida la documentacién antes descrita,
emitird la conformidad de la prestacidn del servicio y/o adquisicion del bien, el mismo que sera
devuelto al Area de Adquisiciones y/o Almacén segln corresponda, debidamente visada por el
funcionario responsable del drea usuaria quien emitira la Conformidad de la prestacion o del bien, segin
formato que corresponda a la presente Directiva. (Formatos 4, 5y 6)

7.21 En caso el proveedor incumpla las condiciones de entrega del bien o de prestacion del servicio, se
cursara notificacién para el cumplimiento inmediato de la misma y se le aplicaran las penalidades
conforme lo establece la Oficina de Logistica en caso de persistir el incumplimiento, se dispondra la
anulacién de la Orden de Compra u Orden de Servicio; registrandose al proveedor en los imposibilitados
de ser beneficiarios a través de procesos directos del Instituto Nacional de Oftalmologia. En tal sentido,
de corresponder se podrd convocar al proveedor gue ocupo el segundo lugar de acuerdo al cuadro
comparativo, a fin de ejecutar la contratacion requerida.
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£~ - Copia del Expediente de Contratacion: incluye el requerimiento, la certificacidn, la hoja de ruta con su
A SALAZAR 51 robacion (01), cotizacion (s) presupuesto (s), debidamente foliado
- Orden de Servicio liquidada y con fecha
- Informe del proveedor sobre el trabajo realizado
- Acta de Conformidad indicando fecha de inicio y fin de la prestacién del servicio (Formato 04).
- Copia del Correo Electrénico del envio a la empresa de la notificacion de la orden para su atencidn.

Para Servicios de Consultorias

- Copia del Expediente de Contratacidn: incluye el requerimiento, la certificacién, la hoja de ruta con su
aprobacion (01), propuestas o presupuestos ofrecidos de los proveedores.

- Curriculo Vitae u hoja de vida del Pastor

- Orden de Servicio y con fecha de liquidacidn

- Acta de conformidad indicando fecha de inicio y fin de la prestacién del servicio y firmado por el
usuario (Formato 05)

Para Bienes:

-Copia del Expediente de Contratacién: incluyendo el requerimiento, certificacién, la hoja de ruta con su
robacion (01), cotizacidn (s) presupuesto (s), debidamente foliado iy
-4 den de Compra liquidada y con fecha

- Glifa de Remisidn

mprobante de Pago

cta de Conformidad firmada por el Usuario y segtin se requiera por las dreas técnicas (Formato 06)

- Acta de Recepcion firmada y sellada por jefe de almacén (Formato 07)

- Copia del Correo Electrdnico del envio a la empresa de la notificacién de la orden para su atencién.

7.25 Anexos y Formatos:

Anexos N2 01, 02 y 03 Formatos N2 01, 02, 03, 04, 05, 06 y 07.

1II.LRESPONSABILIDADES:

El incumplimiento de la presente directiva por los funcionarios y servidores responsables de su
ejecucion, dara lugar a las sanciones administrativas a que hubiere lugar; con alcance del drea usuaria y
dreas técnica encargadas que hayan tenido participacion directa durante el proceso de contratacidn.

IX. DISPOSICIONES FINALES:

En los aspectos no contemplados en la presente Directiva, los funcionarios competentes deberan
disponer las acciones técnica, administrativa y legales vigentes y aplicables.

Av. Tingo Maria 398

www.ino.org.pe | Cercado de Lima. Lima 01, Peru
Central Telefonica (511) 202-8060
Fax (511) 425 5304
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FORMATO PARA EL USUARIO SOLICITUD DE CONTRATACION DE SERVICIOS IGUALES O INFERIORES A
TRES (03) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS- ADJUDICACION SIN PROCESO-ASP

FORMATO 1

TERMINOS DE REFERENCIA — SERVICIOS POR TERCEROS

1 | OBIJETO DEL SERVICIO

FINALIDAD PUBLICA

3 LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO

PERFIL Y/O REQUISITO MINIMO NATURAL JURIDICA O NATURAL (NECESARIO PARA EL
TRABAJO)

CCONCEPTOS el | MATERIA :
m 4'1
Al i
E _dlos A2
@
43
QBO
Q“’GLogts\\“' D RIPCION DE A DAD 0 A DIARIO
DESCRIPCION CUALITATIVA
5.1
5.2
53
54
5.5
PROD O AB O O
5 P ADO
DESCRIPCION CANTIDAD PLAZO DE ENTREGA

PLAZO CONTRATTADO A PARTIR DE LA EMISION DE LA ORDEN DE SERVICIO (DIAS
CALENDARIO O MESES)

FORMA DE PAGO (UNO O MAS)

| RESPONSABLE DE OTORGAR LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO

9 Responsable Area Usuaria

Firma y seflony Tingo Maria 398
www.ino.org.pe | Cercado de Lima. Lima 01, Peru
Central Telefénica (511) 202-9060
Fax (511) 425 5304




B INSTITUTO | “ANIO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE
N@NACIONAL [ NUESTRA DIVERSIDAD"
DE OFTALMOLOGIA

BT

FORMATO PARA EL USUARIO SOLICITUD DE CONTRATACION DE CONSULTORIA IGUALES O INFERIORES
A TRES (03) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS- ADJUDICACION SIN PROCESO-ASP

FORMATO 2

TERMINOS DE REFERENCIA — CONSULTORIAS

1 | OBIJETO DEL SERVICIO

LUGAR DE LA EJECUCION DE LA CONSULTORIA

£ PERFIL DEL POSTOR ( PERSONA NATURAL O JURIDICA)
'_ CONTENIDO DE LA PROPUESTA
CONCEPTO

MATERIA

PRODUCTOS ENTREGABLES Y/O SERVICIOS ESPERADOS
DESCRIPCION CUALITATIVA Y CUANTITATIVA PLAZO DE ENTREGA
dd/mm/afio

7 PLAZO DE EJECUCION (DIAS CALENDARIOS O MESES)

7 |

8 FORMA DE PAGO (UNO O MAS)

za |

) RESPONSABLE DE OTORGAR LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO

Responsable Area Usuaria

Firma y Sello

Av. Tingo Maria 398

www.ino.org.pe Cercado de Lima. Lima 01, Pera
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FORMATO PARA EL USUARIO SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES IGUALES O INFERIORES A TRES
03) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS- ADJUDICACION SIN PROCESO-ASP

FORMATO 3

ESPECIFICACIONES TECNICAS (COMPRA DE BIENES)

OBJETO DE LA ADQUISICION

2 FINALIDAD PUBLICA

3 LUGAR DE ENTREGA

PLAZO DE ENTREGA ( DIAS CALENDARIOS) Y GARANTIA.

5 PERIODO ESTIMADO DE CONSUMO O USO DEL BIEN O SUMINISTRO “1”

6 CARACTERISTICA Y DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O SUMINISTRO “2"

6.1

6.2

6.3

7 BIENES O SERVICIOS COMPLEMENTARIOS “3"
8 CONDICIONES DE PAGO
9  RESPONSABLE DE OTORGAR LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO

9 Responsable Area Usuaria

Firma y Sello

Av. Tingo Maria 398

www.ino.org.pe

Cercado de Lima. Lima 01, Pert
Central Telefénica (511) 202-8060
Fax (511) 425 5304
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FORMATO 04

ACTA DE CONFORMIDAD DE PRESTACION DE SERVICIOS

DATOS GENERALES

NOMBRES Y APELLIDOS DEL
CONTRATADO
UNIDAD ORGANICA DONDE
PRESTA EL SERVICIO

PERIODO DEL SERVICIO DEL (DD/MM/AA) AL (DD/MM/AA)
PRESTADO

DESCRIPCION DEL RUC N°

DESCRIPCION Y/O CUANTIFICACION DE ACTIVIDADES Y/O PRODUCTO

ACTIVIDAD Y/O PRODUCTO CANTIDAD

Habiéndose recibido el producto por parte de la Oficina

( ), servicio ( ) Departamento ( ),
Direccion ( ), este queda en el drea para los fines requeridos.

7y - !
Responsable Area Usuaria

Firmay Sello

Av. Tingo Maria 398
www.ino.org.pe | Cercado de Lima. Lima 01, Peru
Central Telefonica (511) 202-9060
Fax (511) 425 5304



IR | 4B INSTITUTO _ “ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE
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FORMATO 05

ACTA DE CONFORMIDAD DE CONSULTORIA

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PETRSONA NATURAL O JURIDICA

RUC DE LA PERSONA

ORGANO QUE SOLICITO EL SERVICIO AREA USUARIA

PERIODO DELSEVICIO PRESTADO -- ORDEN DE SEVICIO N°
DEL AL

ﬁ&% DESCRIPCION DEL SERVICIO ENTREGADO

«

) Y #)
SRV
; :

{s
W&

W R ) | Ih————
FECHA DE TERMIND .= oot et eeeeeveeee s esssearsasaesses s ssssmnesesesssssssssssenson

Habiéndose recibido el producto por parte de la Oficina ( ), servicio ( ) Departamento ( ), Direccién
(), este queda en el area para los fines requeridos.

Visto y aprobado por el jefe de la Oficina de... o]
Se procede a la firma de la presente, en tres orlgmales (01) a Ios dias del mes......
... del afio 201.......

FIRMA DEL USUARIO
Originales (01)
oL

OE
AU

Av. Tingo Maria 398

www.ino.org.pe | Cercado de Lima. Lima 01, Pera
Central Telefénica (511) 202-9060
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FORMATO 06

ACTA DE CONFORMIDAD DE BIENES

Blendo 1as ... horas del dia... ..del mes... ...del afio... cvasassiid]

Z#¢n el Servicio/ Departamento/ Dlreccmn del Instituto Nacnonal de
A.u — Oftalmologia-INO, se evaltan los bienes mgresados por Ia empresa,.. 5
..con domlcmo
(] [ SRUTRSRRRRRRRRORN 1131 | £ o JOURRRRSRI ., provincia... o
Departamento .........cccceeuenenene.ne.CON ficha RUC N‘—‘ s Y SEEAN orden de
Compra N2 ....cccvvevevevcceenneene. Presenta los siguientes bhienes:

Revisadas las EETT de la O/C se da conformidad al bien recepcionado se procede a la firma de la
presente conformidad en tres originales (01) *

FIRMA DEL JEFE DE ALMACEN
* El area usuaria podra requerir el apoyo de las aéreas técnicas que considere necesaria

Originales (01)
Area Usuaria
oL

OE

Av. Tingo Maria 398

www.ino.org.pe Cercado de Lima. Lima 01, Perl
Central Telefénica (511) 202-9060
Fax (511) 425 5304
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FORMATO 07

ACTA DE RECEPCION DE BIENES DE ALMACEN

Siendo las........... horas del................ del mes.........ccceeuneeedel @0 €0 €1
AlMacén.....ccueceeeeveeeneeeenereeeenn. DEL INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA - INO,
se recepciona de la empresa...... i e R
con domicilio en ......iiecnieeenae Dlstnto
Provingia.....ccoocomeivecrnnieinenenes Departamento ...quien
Se |dent|f|ca con nimero telefomco ...y Su correo electromco

...y su nimero de RUC NE,
con orden de compra N°.....oeeceveeeereesereerinesencmeereserenseeseneenee 08 FECH@ i
dérivada de FEASP N s s st s [0S
siguientes bienes :

QC'IONAL 06
Qg\@u:‘ﬂ&n
2

APIAZO 08 ENTIEE A siuricsimisismiinnsisiserivnsse s stnosss o saeesesss bos dohvosarssxtasbsss sasins

Se procede a la firma de la presente Acta en tres originales (01).

FIRMA DEL USUARIO
Originales (01)
Area Usuaria

oL
OE

Av. Tingo Maria 398

Www.ino.org.pe Cercado de Lima. Lima 01, Perd
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