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Resolucion  Jefatural

Lima Ql de ABOSTO del 2011

VISTOS, el Informe N° 093-2011-OGPP-OO/INEN y Memorando N° 356-2011-
OGPP-OO/INEN,;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se creé como Organismo Publice Descentralizado al
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria juridica de
derecho publico interno con autocnomia, entre otros, de caracter normativo, adscrito
al Sector Salud;

Que, conforme a la Ley Organica del Poder Ejecutivo y en concordancia con el
Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, se calificdé al Instituto Nacional de
Enfermedades Neopldsicas - INEN como Organismo Publico Ejecutor;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA se aprobd el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Organismo Publico Ejecutor Instituto Naciona! de
Enfermedades Neoplasicas — INEN;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2009-SA se aprob6 el primer Texto Unico
de Procedimientos Administrativos — TUPA, del Organismo Publico Ejecutor
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN;

Que mediante Resolucién Jefatural N® 131-2010-J/INEN, se aprobd la publicacion
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente del INEN,
adecuado al formato en vigencia y actualizado segin el D.S. N° 062-2009-PCM vy
el D.S. N® 004-2010-SA;

Que, en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - “Directiva para la formulacidn de
Documentos Técnico Normativos de Gestién Institucional’, aprobada con
Resocluciéon Ministerial N° 603-2006/MINSA y modificada con Resclucién Ministerial
N° 205-2009/MINSA, se ha dispuesto, en su numeral 5.7.7, la elaboracion vy
aprobacién del Manual de Procedimientos Administrativos del Texto Unico de
Procedimientos - Administrativos, que debe incluir la descripcion, flujograma y
formatos de cada procedimiento, debiendo ser aprobada por los titulares de los
érganos desconcentrados;



Que, la precitada Directiva, es de aplicacion, en lo pertinente, a los organismos
publicos del Sector, como el INEN, segun su numeral lil. Ambito de aplicacion;

Que, en el Reglamentc de Organizacion y Funciones del INEN, se ha dispuesto que
la Secretaria General tiene entre sus funciones. asignadas, recibir las solicitudes de
trdmite de procedimientos administrativos establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del INEN, derivarlos y efectuar el seguimiento de su
atencién y el cumplimiento de los plazos establecidos por ios responsables;

Que, mediante documentos de vistos, el Difector General de Ia Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto ha presentado el proyecto del Manual de
Procedimientos Administrativos compendiados vy sistematizados en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos del INEN;

Que, es conveniente aprobar el precitado Manual, para estabiecer y delimitar ias
responsabilidades de ejecucion de los procedimientos administrativos
compendiados y sistematizados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del INEN;

Con la opinién favorable de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y
Oficina de Organizacion;

Con la visacién del Secretario General y del Director Ejecutivo de la Oficina de
Asesoria Juridica del INEN;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del INEN;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos Administrativos
compendiados y sistematizados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos”, que, en anexo, forma parte integrante de la presente
Resolucién. ‘

ARTICULO SEGUNDO: Encargar a la Secretaria General la supervision de la
implementacion, cumplimiento y difusién de las normas y procedimientos
contenidos en ei precitado Manual.

ARTICULO TERCERQ: Encargar a la Oficina de Comunicaciones la difusién de la
presente Resolucién y su publicacion en la Pagina Web Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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ARTICULO 1°.- OBJETO DEL MANUAL

Establecer las normas y descripcidn de los Procedimientos Administrativos, compendiados y
sistematizados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos vigente para el Organisma Publico
Ejecutor institute Nacicnal de Enfermedades Neopldsicas

=)]ARTICULO 2°.- ALCANCE

Las normas del presente manual alcanzan, en su cumplimiento, a todos los érganos y unidades
organicas del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
L.a aplicacién del presente Manual se sujeta, en o que corresponda, a las siguientes normas:

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo.
Ley N°® 28748 -~ Ley que crea &l Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como
Organismo Publico Descentralizado.
Ley N°® 26842 — Ley General de Salud.
Ley N° 27050 — Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley N° 27023 — Ley que modifica el Art. 26° de la Ley del Sistema Nacional de Pensiones
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a {a Informacion Publica.
Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto de Urgencia N° 041-2009,
. Decrete de Urgencia N° 078-2009.
. D.3. N° 001-2007-8A — Aprueba el Reglamento de Crganizacion y Funciones del Organismo
Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
. 0.8, N°® 034-2008-PCM - Decreto Supremc gue aprueba la calificacién de organismos publicos
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

W=

TSN

- 3

—_
»

13. D.8. N® 079-2007-PCM ~ Lineamientos para la elaboracidn y aprobacion del TUPA vy
disposiciones para el cumplimiento de la Ley de Silencio Administrativo.
14. D.§. N° 008-2009-SA - Aprueban Texto Unico de Procedimientos administrativos - TUPA del

Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, modificado con D.S. N® 062-2009-
PCM y D.S. N® 004-2010-SA,.

15. D.S. N® 003-2000 PROMUDEH, Reglamento de la Ley General de la Persona con Discapacidad.

16. D.8. N°® 166-2005-EF, Medidas complementarias para aplicacion de la Ley N°® 27023,

17. D.S. N° 043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y acceso a la Informacion Pdblica,

18. D.S. N° 184-2008-EF, Reglamentc del Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del
Estado.

19, .S, N° 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N°® 278065, Ley de Transparencia y
acceso a la Informacién Pablica.

20. Resolucién Ministerial N° 603-2008/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 -
Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional,

21. Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA — Modifican la “Directiva para la Formulacién de
Documentos Técnicos Narmativos de Gestion Institucional”.

22. Resolucion Ministerial N® 478-2006/MINSA,

23. Directiva Sanitaria N® 003-MINSA/DGSP-V.01.

24. Resolucion Jefatural N° 131-2010-J/INEN — Aprueban la publicacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos {TUPA) vigente del INEN, adecuado al formato en vigencia y
actualizado segun las normas especificadas en la parte considerativa.

ARTICULO 4°.- SUPERVISION Y SEGUIMIENTO

La Secretaria General del INEN esta a cargo de recibir las solicitudes de tramite de procedimientos
administrativos compendiados y sistematizados en el Texto Unico de Procedimientos Administratives de!
INEN, derivarlos y efectuar el seguimiento de su atencion vy el cumpllm|ento de los plazos establecidos por
los responsables
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ARTICULO 5°- RELACION DE LOS PROGCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMPENDIADOS Y SISTEMATIZADOS EN EL TUPA DEL INEN
A continuacion se detalla la relacion de los Procedimientos Administrativos compendiados y

sistematizados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Instituto Nacional de
Enfermedades Neopléasicas.

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO cODIGO
1. Acceso a la informacion publica 01-TUPA-INEN
2. Certificado de Discapacidad 02-TUPA-INEN
3. Certificado Médico para el otorgamiento de pension de invalidez 03-TUPA-INEN
4. Constancia de Atencion 04-TUPA-INEN
5. Copia de Historia Clinica 6 Epicrisis 05-TUPA-INEN
6. Informe Médico 06-TUPA-INEN
7. Recurso de Apelacidén en Procesos de Seleccion 07-TUPA-INEN

ARTICULO 6°.- FORMATO DE SOLICITUD PARA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
-~ COMPENDIADOS Y SISTEMATIZADOS EN EL TUPA DEL INEN

ziEl Formato de Solicitud {para Procedimientos Administratives compendiados y sistematizados en el
"/ TUPA del INEN), cuyo modelo se adjunta como Apéndice N° D1 del presente Manual, debera estar
disponible, en cantidad suficiente y mantenerse publicado en lugar visibie y accesible para los
administrados, en la Mesa de Partes de la Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo
General de la Secretaria General del INEN, la misma que debera prestar orientacién e informacion
sobre los datos por registrar, el trAmite de cada procedimiento v la calidad de declaracion jurada de los
datos que registren quienes los presenten, basadas en el principio de presuncion de la veracidad,
susceptible de verificacion posterior por el INEN.

ARTICULO 7°.- APLICACION DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO Y FORMATO
DE DECLARACION JURADA

En el caso de los procedimientos administrativos, compendiados y sistematizados en el TUPA del
INEN, con “Calificacion de Evaluacion Previa con Silencio Administrative Positive”, cuando los
administrados solicitantes, que han cumplido los requisitos establecidos para la tramitacion del
procedimiento administrativo, que hayan iniciado con su solicitud y luego de haberse vencido el plazo
establecido en el TUPA, para cada caso, sin que el INEN hubiera emitido pronunciamiento sobre o
solicitado, podran presentar una Declaracién Jurada ante el INEN, que configuro dicha aprobacion
ficta, con 1a finalidad de hacer valer el derecho conferido ante el INEN o terceras entidades de la
administracion pithlica, constituyendo el carge de recepcidn de dicho documento, prueba suficiente de
la resotucion aprobatoria ficta de la solicitud o tramite iniciado.

En el caso que la administracion se niegue a recibir la Declaracion Jurada a que se refiere el parrafo
anterior, el administrado podra remitirla por conducto notarial, surtiendo los mismos efectos.

El “Formato de Declaracion Jurada de Silencio Administrative Positive” — Ley N® 20060, cuyo modelo
se adjunta como Apéndice N° 02 del presente Manual, debera estar dispenible, en cantidad suficiente v
mantenerse publicade en lugar visible y accesible para los administrados, en 1a Mesa de Partes de la
Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo General de la Secretarla General del INEN, la
misma que deberd prestar orientacion e informacién sobre los datos por registrar y las
responsabilidades que asumen quienes las presentan segln las normas vigentes, parte de las cuales
figuran en dicho Formate.

ARTICULO 8°.- TRASCRIPCION DEL TUPA DEL INEN Y FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
A continuacién se trascribe el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente del INEN

y las Fichas Descriptivas y Flujogramas de 1os Procedimientos compendiados y sistematizados en el
TUPA del INEN.

Manual de Procedimientos Administrativos incluidos en el TUPA def INEN Pagina 4 de 41 05/08f2011



LLOEBYS0

Ly 9p ¢ sullizd

NI 9P i1 |9 U9 SOPIN|SU SOALBISIUAIPY SGIUSILINSS0. 3p ey

il

‘NINi B0 BleD U3 OAI259 US $9 ofed 8P BUO) B 0580 OUXD G3 ‘SIUBIDI0S SiUBIDEd jap pepioededsi] B JoA|0Sa: Bled aSIBZIRTHOR UBGED ‘SLIBUENUSAS ‘anb s3usliexs 50 SOLINLYHO NOS ON :ouepepnis s ered seioN

SElp 19050 B0 o
ae “oe.momx SEIp g 08I08Y uy ﬁww_wm_%mowm ;ww
3 Jonosa) I Janosar PEpI? BUDSIa] B] 3P [210U30)
Wmn azeid eied 0zeld -edeasig op £ g} ep oluswebay
e R e HITROY
g4 08N 1P & S . uE ebay sjueiuasasday ap 050 1S J|dwS Japod BUR) 7 O00C-CO0.N'S'G —
5 _MM__%MMM Prewasaxd | (YSNIW 19002252 .mm:.sug.om eI o YL ek Y 1outS oped SELTLEL DL
wpd oz eedozag | NWHUIRY | T " X omjely | ouneig | oo 265y AEsserdes 1y pepaedrsg oo | ©
OREUDISEOOPIN | 4 pepuun 221020 - 0SB |90 CIRUUD) O 0ppou! UIBSS DIYSHOS. T} | BUONISJ B) Sp jerauag
PRIIOS A817050:2 N AT -
pucnsyy | (FSNIN /9002252 ~ 100
B N Y unas) SNVl -QVYaIOVdYISIa
. opeufise copay RS 30 0QVIILHID
‘N 1P eles us canossa us obed rofied ap euucd (ouepepni2 19 eied sejoN
YRS 4% 06070 CIoedmoT OS] -
SBIp OF SBID Oe 8IS LN % s90°0 S - CORILO
o8EY osinoay 007S | LN%E0D s exdeq - 1o 0812 1y A6 B
2 IDA0SDI | JaNOsa) "UGIIBLLIOLI B| 50 BOSHUS ap owaueifay |3 egsnude
zied ozeld ewed 0zejd Bj & Jopacoxd 8 LY e Sjuues 19 sAjansal anb pepuoine WO-C002-220 N 'S'Q
B 10d epezaes; wpennby eikeid wezyes: 55 obed oy COIPIE 9D "BOIGRG
ugmeLLIO| B} 9 ugronpoudal ey 10d obed 9p ogpal gy g cmwﬂﬁ:m._o%mm_hw w%%mwm.
seip g sep gL TIQRSOUSIP ¢ ejsend gas UGTTEuiI0f] B onb BIEg - o
BEIN0Y oansay mmwm_ww_%aoo GUEURLINAOG - nmw_w%w CUELDROS 2 BUSOCUI0 N fteiop oummmmwm
4 1ejuasad o sejuasasd D el SUM syl e X _ ap olRuLojw B 93¢0d anb oueliio N epuapusdag {3 o opeay o ecuds | F
zied ozelg redd o78|4 % BpAInoR3 30 PEpI £ %cww%m GUEISLENSOP SjwEY 108 syUssasd oS pRYSIIoS NOLE00TEh0 1 'Sae
MRS fis HEl 4 & OPUERI “05e3 |9 195 8D 'OpaeY 3p Opipadul Iejsa ) J o
© J2uLl 2085 OU 9D '[elBIp epany o Jueidios |9p eusg {p Yeiauag o hmm‘ww_ww__nm
OSB3 19 495 9 "OUIUIISD 0ALICD A OUQSR] Crelny (o feis! .
. seuODEANNLOY “ugreLo)L 3p opipsd 1op soasd & elanio wisaIdi (g oD A st oo
NIt oD eUIDYY B "IN’ BIGOS UpDBNL0Ju! GRISTDAI 88 P AST Wireil N A
0 jpiBuRg a0 BRI QU PepS Bp 20URLI B9S SUEYII0S 13 OPUBNT) “SURYNI0s
- P B/oAgnoa| 3] 2 .
EOLRIA09S «. 93 1&D cgpoRLiop I TN'G .WQGMQEOO mﬂﬁw__mam 'SRIGLION »_..m ﬁgl—m:& zo_ IVINHOIN:
20BN
. :uopeuLs spanbis g efusjues anb prgles ) V1V 053030V
THOJSBULIOJUS ] JEN06 TIEg
- o3 | oAl .
(S84 | ofan | asag | O uoEsEIq Y
Ngoviady | NV HIATOSY OINIW | sepus). NI 1% | o | (1guel | (un%us) | joBipen) ugIIEUWOLSQ & ORWIN
JAISNOITY Vaivd | aoemy | e oEMI04 OINIIRIOIOON | uspiQ
3iN313dn0s | 93 YOS | ugroeneng § JFONQIOVNIKONIT | P .M
SOSHNo3Y avawouny | OO | PR NOIOVOHITYD | NQIOWLIWVYL 30 OHOF¥IA SONSINDTY
30 NOIDMIOSTY 3G SVIONV.SNI : : ol 0

“(YS-010ZH00 < S0 K WO6002-290 oN 'S'Q Unb

R

N
e

0402 ONY

28 opeaLpow A y§-6002:800 N 0wasdng 0ja13eQ uoa opeqgoldy)

SNI “aMTYS 30 ORIALSININ T30 S0NEild SOASINYONO
FWIGIDOUd 30 COINN OLXIL

5

g




LLOZ/BDG0 1¥3p g euibed NINI 1P Yai1L 1B UB SOPINot SOAENISIUAIPY SOJUBIUAPI0OL] 30 [ENtiely

“BISLIEIS1CY) e) ebalila 4 Bul) ‘ELSY A UORELLIOIU 3p BUIBISIS 10 Ua ainbl ANnb GODEZGI0SoY 1k epezieal gijnstod op onsibas 5 eoyusa
“BfopebIeouz B)jje SpUCH ‘OUBILSINGG( SYLEBEL 3D PEPIUN B| U9 "OpEnpa:oe |B5e| SlUEILSSsaIda! O GI0SAP JEIUE) NS ‘BjUalDe |3 Jod BPEISIOS S8 'UODEZIENGSOH 9P 21URjSUeD o/l Ubus;e ns € 10u8sod BUDS) UB BUOMRINqWY UgIDUS)Y Bp Bugisu0g B 7
DPIPUSIE AUaEd 12 eBlu0 NS el UGILAYY 3P BIOUEISUG?) - £00 o YdiL O¥BINLWC 1P SIUSKINS %00IS 13 JaUajUBIl U3aap WIN! (9P CwiBlXT QUONSLGN
2pE) 80 A BLIBIXS BYNSUOY) B SOMPOYY S0 ap sopebirzous 01 fena of eied ‘B)NSUAD B) 8D OS] {8 21efosua B anb OWSI |3 "BUIEINOWE UOIDUSIE &) BJUEIND 3PUSHE 0] 51D DXP3YY f8 SUSLIBQISA EPENZIOS 195 200p BUOIBINGWY LpIouay ap eouaisuey e ¢
.ouzpepnto 3 eied seloN

selp
0¢ 03n0ey SBIP {f 0SIN0Y
& Ianjosal 18 Janosel efed 0ZB|d .
ered 078y iz
pioy) CLEIUALUNIOQ
selp YUiB) | 3p PRRL _N priDli0g
G ORHI0RY SRR GL OSINOSY |9 g ap opebizsug =100
15 Jeuesad Jnussan sred 0z I €joN} Otm":wEwﬂ,vom N ¥divt _mmm._ mumﬁmwwm._qmm ap
Ered 0zelg - SWELRPERY QL0 | 05EQ U Siduss IBPO BUED 7 LELE P 40500 7 7
y : ‘Suy 'PIfES S0 jeaLen) & - AT
{z mio) CHEWBWNI0G e a z ¥ oumein WD | oo ap TS SHY PIOES 8D [IBU05 A9 - RICNATT |
ayures] ap pepIN e Qipuzie s0Q ot . .
t ' anb ooipaly ENURISUST Qg [ap “ajeulio NQIONILY 34 VIDNVISNOD
munong o | reem SMORAQLY -g00|  ooppow unBes pIDKOS L
= . LICIaUS] !
[BUOLES U Jpwel] op c;ﬁwnmmh mu.%w%..” &Mzﬂwmw
e papiur ap opefiwouy | OWBWENEDEQ ’
ERRI o P Brosgnalg
aawu.m%e BU00.0
ojuseledsG jop
oINSl BpopaEQ
SUEHI0S DUBNSN [ap UDINPUOD B Jesyusa mied ssuwenbas uapand anb saiepusisse sowimes $0) 8b ofied 5 aknppul ol uopeRLIRY) B SUSeIag P oBed 3
“jg[nogled vR ose0 eped 9p cpusipuadap ‘peppededsp
B] JSMOSS) 2108 SOLESSIAU S:5pisLCD opeubisap 00ipay |3 anb SeIRHYNE SAUSIEXS O/f seqatud s8] uaimp anb odwial |8 s5eu0npuco Buped o7eid 1o epewelbord ey €) € BISISE Slis0R 19 owos A unfos endiue as 0z8ld 13 ‘ouepepm (@ 2ied SejoN
Seip (e " SJURYONOS OLIEASN 3 UQIHPUOS
08IR0SY .MMWWWM ef JedijtaA eied asiuanbaa uepand anb
A hmzmmmw m_mma ozEle SHEIDUS)SISE SOJO{AIRS SO| Anjoun on ()
eied 0zZEid | SG0ML 18P L A-dSOAVSNIN
“E00 oN BUEUUES BARDIT ~
SU/SH/R L 19D 'WSNIVWODOZ- 84k oN WY ~
set i A .
o8 L,muww_ Seip G| el suEuBsaIdey 8D LAY 14 Wn Nmn__m.é_ .% _m.aﬁm_m_n“mm
@ e osmay i@ z8pyenu) g PRRIOS | oseouo adwis sepog Bey 7 B 2 EpUBJa) | Wy ‘SouaISg
RIS | oocond pied ozeld | g apmopeopen | VBUAUNG sz — -100 . Y 9 puooeN BusISIS PP ATRIMLGT |
2ed o2l A0 WOROMES | owery sppepun | e | % 00SETS A% NwdnL . Uy (@ Eoypow onb e - £2027 N 8T —
P9 UOISIWaT ojelio .
-HUBA OWEMOS | oo unBes proies L BIL0R2 9P
: o " pRES ap [R1ausD A9~ ZHROZ N AT —
W0 HY 'EZ0ME N BT
ZepyEAU € 9p Lppeolde vied sepeusiEidwiog
FEUODMYSL| &) 3p BIOPESYIED) sepipajy hmm.moom.mm.wmeﬂ._mM.,,m
gppr ENPFHA UOISILO
v 30 NOISNId 30 OLNIWVYDROLO
13 vivd GOI0IW OOVIIdIL43D
oAl | oag .
(sangey | Gon. | -1s04 7| OB ugrenan
NGIOVI3dY .mm__wmwww_mz B leTonaam sepus) [ TONLAR | o | (igus) | (wnwue) | jobipod) | ugpeumwousq £ olounn wapio
- - ouEnLae
! JINI1IJNO Om. o ; \3 LE| =] OiNNWAID0Ud 130 NQIDYNIANONIC ™
SOSHNI3Y 1 SQVAMOLNY-y N WL -
30 NOIDN0$3M 30 ms\ SN /ﬁ. m\ 3 L% SoUsIDR
=

’

Sor e




H02/80/40 }y op / euibed NINI 13 Yd1 19 Ud SaDIRoUI SOAJRNSILIRIPY SOJUSIUIDa00I 8D [Bnuey

N3N 9P Blen us ongos)e ua ofied iobed 5p Buu0 lougpephia 18 vagd SpjoN

seip .
$RIP A J08INDS
GE-osnoEy .ﬂum_‘m%me ¥
i JaA0sal eied 076
z1ed 0ZE|d id
se|p Buaed [¢
e SBIP Gi 0808y olpus)e
5t _.c.ﬂmomw |2 Jeasaxd 31b COlpSH ) ,
15 JBusal eied oz o . oS efio opeuasaiday IBII0I0T 188 g K GL “.S1 sy
ved ozelg epodssu | oo inoed ) SEd . T op0ses 19 SIS BP0 BYED 7| PrYES BP [RISUSD Ao - 7580 oN A
unbas gl g X 8% ¥S | liN% 9690 NN ¢
sjuaioed |2 gpusie o_cm&mmm%m AP PR o430 GireimuID “teboy apmuasaidal 0 ‘CHAFN IWHONI
anb apai op IBjng |99 'eletio) o ojapows Lnfas prseg  1
s TR ]
jeuotonnst | epucdsanca unbes BA01031I
E/gjar ojuauepeds(
1P BoAINIsA
BA0\ISH]
‘NI |8p elen) ua oagas)e ua ofied ofied op eULO4 (ouBpRPN 19 B1Rd SEION
s $BIp 0f ‘08IN08Y
(¢ -08iM3ay 18 fopnsal
io Jonosal d oz
zied ozelg B ozeld CIT
-_— BHOVSH
ot oal selpgl oamssy | ap oAy
G osinasy
ot |2 sejuasand ap opebiesuz
5 hmm,.ﬂ_mmma ered ozl N 1|0 1267 aeuasalay 1D ‘o A BT WbT 1 ospU mmn_‘n.pnmm
Biga 0281 guaped e | cuBLeWInIOg serg wﬁ m_ﬁ_ S 80 0sed uo adWis IBPOL BUED 7 _Emwamn E @%w hmw - N.wmwom Y
=D SODINGS SRy § X WA L UN%EK0 | o o :
EUOISIH B OAISY | opuopualy | ep pepiun 03U oURMIC el sluejuasardal o SISO
ap gropefienu3 ap . JEIE 19p ‘OR2ULL0) O Ofapoul unbas pryOICS 0 ¥IINFIO VIIOLSIH 30 Vid0D
o] cjuswenedsg :
{BUCIINISL sjuaed 12p
gjager |B sOIAieg eongosly
ap Lgyushy gliciosid
ap cuaieyedsy
139 gjeanos(3
eopAG
oM} | OAG ]
{(sofUey | .eBon | aso ol to2oHN
NOVERY | adlh v | owam | sepus) i aw | (55w | (un%ue) | 106990 uozeupuiousq K assuign OINIINQID0¥d uapiQ
. i Pt : foE oy, .| ouenuua
3IN 5 ..__mﬂ_uww_nmh. HINIOS | yorenjeny | Y Hemuiiod : 130 NOIDYNINONIQ % N
SOSHADTY av) L5 iy NOIOVLINVYL, SOLSINDTY
30 NQIONT0S3Y 30 P o 2N 30 OHITPAGO ALY
By ‘
< 1w
v Z
.f\




Li(2i80/e0

1§ 9p g 2uilied

N3N IBP YL 1B s SCpiiou| SOAENSIUILIDY SOUSIUIpSI0d S [BNUBRY

"§0L L CXBUY - D0GG- 10 OUCIAL L B (75 N SOWELUY BPRGAY SIN| [0 EIBUSE) OAIDlY K CUBUSUMGO( SHIE: | 5 [eU0Run3 pepiur) 1)

{5007-820 ,N BWUBEI[] 8p G105} 'SCIINGE £ Seuel] 'SEIQD BlURnD JOUSY 9D SOSE0GE] 9p S0Sed 50] U3

R sep(en) oy

(5002-820 LN Eoualiy) Bp GaI0ag) SO0INDS A SoUsl] ‘SEIGD ap Eal( LORESIPRIpY 8p s0Sad0id op S0Se0 50143 7

selp (80} 0400

Tepimbin ng SUenp 5007-220 oN SRR 50 olanag) 0olqnd osinous) G & epucdsaucs snb Aidiisis "aditas] sjusipadya (Bp uoieiodes e) ered
SEIGO BP BUQINSHEY 3P SOIIAIBS 8D LORBJEIUGD B] 3D QLD ISE {S3108 SOASNL U BIUSTOUID SCIUSILING) S2{0S SOASNU {{'00D 055 B J0ARLL £3% O [BIJUSIBJa) J0jeA 0AND SOIIAIDS A S3USIQ P 03IGNG OSINSUCY © BJIGR LDIDENN] 9P S0SRI SO[UT 9

seip (o1 23101

“(eictafia s sjueIng 'B0OZ-LH0 N ERusb) ap Dje108G) '{$OI0S SoASNU Sp SSUOHIU ZAIG) "SOI0S SCASNL 00’000 000 01 B sichews tieas ou anb SBXG0 ap eaaid USRIDI 9B S0SED 501U G sep (0l 2910
S3)GRY SBIP G 9 OUIULS) 3D 0AUSP SSIEDUNUOKT ER0RD

G8E0 0ANY US JBUOIPE UNIDBULO LI OpUSNbAl 3Saigny snb OAES '0SINSBI [@ DPIILDS B ‘SBUGEY SEIP ] 8P JoABIL OU 'CUILES] [3D SGUED JSASR: BIBQSD Bpuodsanos anb OUEUCHUNY |3 © PEDUT & 5P SRR |6 'BSi5AU) BISBGNS 8D SjER 8SOPUBNT b seip (oL 291
"BAJRISILEWPE OSOIIUSIOS BpUESD &) ap uomisodisit &| o stjiae e upneade ap DsIN09: [P UGIEURSIRS O UGPEjUasaId

©} & 3euaInGis sojgey sep (Z1) aoop &p oze|d jop 0AUSD FOVES 19D S9AR B UGIOROSE! Ne anbinou 4 ealansal ou pepRul g apuens 'epy euciebsuap 2 opueisdo *OpEWRSSSSp OpIS 2y UoeRdyY ap 0uInoay ns anb nwnse elegep sjueubndw) 3 ¢ sep (z1) 5000

1S31GRY SBIP U3 UPIaN|05al 3p S0Z2|d

"NAN| 1EF BUEStRG BJUARG U ud CUSOdsp un us isisuco eipad
Biueled B usd [3p BAISSaY 8D JRBUS)) oeg 1 el(qnd siuswedipousd anb ‘euoBieled wawikd op sarelueixs 500UBQ 8P ) BUINT B] L9 SEPEISNISLIOD JEISS O SBUGISLIaG SP OpUC D SENRALY SRIOpRLSILRLDY A Soinbag 'eoleg op eouspusiuradng & op upsiusdns
2D G 9P oNUSp JRISe uR:anap enb SEIUSH SBY “USYWa S8t anb sesaidues S 9p pRpmgesUcdsa: ofeq 'NINI Rp ojamuianbal 01os 1B s12d 13 UD 20gRIWoINE UNITBZIRA) B A i(R00ATH] ‘BLIRPIOS ‘|PUMOIRUCIL Jas 2laqap ejurieb e aluabia { 1N} ewenae ) eaysodw
nEQIN B ap {%06) ouai Jod Buenouis |p Jousi piss Bijueled e) 'osea unBu v slenbed ¢ 810] ‘owen ‘edea 'we) oagoadse: jen [eIotaIsls! J0j2A (8P (34g] Ojus jod sen e sjuseninbe eies egueieb B ap cuow | ‘saianbed A salo| 'sowlen; ‘sedeje ‘swsg Sp LoEIG)
unfes ‘upiasias ap sosen0sd Soj U3 opeulndw uoinosies ap osaccid (3P EOVISE) JojeA 19D (5hg) CluRIe Jod san e gjuspainka Buins eun Jod NN 18D 20aes 2 asiebico visgep eeuasad a5 'upperady ap 0INoay (2P Ugiosodieill B epjedsal sab ejueieg ey 7

"ODE}ST |8p SSUODBENUOY) 3D [eungi | |8 siue asisucdiay vipod UOID0a|aS 9P 0580014 [8p UGIOB{B0URY O CIOYD 8 PERINN B 8IG0S
ugiopfedy 9p ONN0SY 19 OLUSILISY "CLUSIU [2 Jod salisnse! & SOPICUOS Uess enb eled (e sjusiiznaip SOPEIOIOS URISS UgIRady 8p SOSIN0SY S| 'Sepranait seagsodwi sapepiun (009) SEIUSISSISS B 10ABU BSS LODD912S 2 05300:d (9P [RIOUSIS)) JOIBA |9 0SED UT
{HIn) seuRyngu i seasodi; sapepiun {o0a) seiuoeias se) aradng ou 0550:d (B [B19USISISE 10j2A 18 opLENd £ aidiais ‘aid euang e) epetiale ap ofien) ssisuodisiu wpod ojos uopelady ap osinsay |3 )

sEjoN
i SEIP
(Dau) 'SSGRL SeIp {G) 0owD ap miss ozeid |19 “eRueNd JouSyy P Seuopmedpnipy 4 SERANQ ssucepnipy
g op osen 9 ug seubndul pesap anb ook [ap GIUSILISOUES ORELLS) Jaqey ap sejuainfis sagey seip (93 Yoo 6007
SOf 8p Cjusp ssisuodisiul eqap Jousiue cjeued jB US SCPEIIPUS SO; B SCIUSIP SUIDE SOf BAUCO toRIRdR B 7| -§20 N 2Ioushin
1 5EIp -sep () cour op eias oZeyd 19 BNUBNY) JOUSW 0P SBUNIDEXPAIDY A Sealc SBUsesiphipY ap 0ses i@ apoans] =
1 O 13 "0id puang & opeBicio esleqey op ssjusindis sengey Serp {g) 0yoo so| op cyLsp asisundiBil ap S3ep 8002
(oyas} 2|5 & PEPUOUIIUE LoD SOPRINP SOI0R SOf BALI0D O Ok Fuang e| ap ajuaiuebioo |9 e4ucs uopepde B 140 N Blouabin
g OSUNIFY 130 NOIDISOJHIINI V1 vdvd OZY 1d nm SPOBIS] =
"BARIES BSS ESUS;SD Bf anb axdiiais £ Seiqnd sejoaig OG0 PP LGt
19 SEIP sauciaealpalpy £ SOIQNE SOSHTIUGT "SI SSUOIRIENT 3P S05ED S0} U 098 ‘opeBogy ap uopRzuany 0L | ApLL LEHL L
(zap} “glalgny g 1s eped 10 B Bled sopnedsl sns 4 oluose jep seidwis seden B *oBL1 4801 201
o ol "OIDJOSUCS SP [BULI0} BSSWIOIH B US |B) GU0D CPRBYSS UNWe) o801 804 HP0L
ouE {108 opezZH SiEjUesdal [P UL B BIRISRY SGIDIOSUOD 8D 058D |9 U3 "aluRuasaIdst ns ap m ajueufndil ep UL "G 48 momw_mm A
. [EudRIn sy} o ] Bl0} “BpuURISe ' N3N - SEOISE|IOSp sSpEpsulisug 8p oN DS OJ8AS
Ede oy ajer .%.H:wom i SEIp -ebeuep) ORMEID DLENLLICY FEUCIOEN OIS [op 048] & 2pefiolo ‘uoinesade ap osinoar jap ugioisodisiu: &) epjedsa: anb syjueieie jop Qﬁ%@m
wwtvmm_ wm._ {zaip) X ug ‘soppued SapuswWngsU seqarud 587 ¢ 339007
: H “ouciyad ns UBMuBISNS anb oYsauap A GUDBY BP SOILSBPURL SO G PRL0.NST =
‘epo0s anb o) Bj2.U00 A BIED LopRUILLG)SD B apuarde) anb ‘aacined|y QUOLAD
(v SBIp ‘Bidoid BSIUQISHS BGROSID BN [BSa00id OYDILOD CUOSIBIRYSS  E 190 ‘o0RIS3
(zaip) 010305060 A gsawold e 9p Hduss eided op uoPBIULSSI Bl SEPAL UGIRIUSSAId 19p S8UBIDEjERLOY
0l 9p SOPERRIL 5NS OPUBJIPAIDE ‘SIUBIUOSUOS 50| SOPO] 8D SIUICY B UGR[0 ap OLNoa! 1B Jeuodiai ap A7 401
20 UMKLCD Queuasaldal |9 SOIZIOSUCD ap 2SOpUB)El ] UDiaRUSSasdal 2] 8)IpaIoe anb LoDejusLEnIop NTOLEUY =
B zipyedluooe 35 '5)UBjUSSRI0R) SIURIPSLI UGICRNIIE Bp 058D UZ TBIJ0S UQZRS O BODBUILIOUSP 1S
mm_ﬁmg 0 ‘pEpHLAPE 8f |BISLO OJUSLINDOP 3P GiBWNU A guwiou ns teubisuos opuaiap “sueubndir op ugioRoRUSYl 7 wNOID2313S
E N3N - seasseidony 30 80533044
Selp SApEPALLSJUT &P [BUDIDEN OJRISY] (8P [Evolomisy| e/ejer |e opifilip udpeiade B OSIN0A) D BNIIIRS L NI NOIOV13dY
HmMME QVarigISINGY 30 SOLSINDIY (v 300849033y | L
noro | NOIOWY G098t | g | sson | || qun | 22800
i3y “3aIs ¥3IA0SIY | OINIWG | seip us) erAaig - 03 | ug) | e ua) jobpen | ugizeUiouaq £ osany N3q
-NOJ3Y Yuvd 3208d Y3A A : OUBIAULIOA OINIIWITIO0Ud | HC
Y T ETY m_c 7 & 02 ST .ow_wm.__m 130 NOIJYNIKONIG um_
NOITOS Tt ] A *N\ orrids SOUSINDIY ¢
30 SYIONYLS) <] _m. 2 et
£ Y A5 rl-.
NTEE, \
Dy 343
bsvo \




\\\5 iTg
£ Ygge BYSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
N Hven 7 ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

FICHAS, DESCRIPCION Y FLUJOGRAMAS
E LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMPENDIADQOS Y SISTEMATIZADOS
EN EL TUPA DEL INEN

2011

05082011

Manual de Procedimientos Administrativos incluidos en e} TUPA del INEN Paging 9 de 41



FICHA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
TUPA - OPE - INEN - 2011

DENOMINACION: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
CODIGO: 01-TUPA-INEN

BASE LEGAL:
a) Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, del 11/04/01
b} D.S. N°043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de
Transparencia y Acceso de la Informacion Plblica, del 24/04/03.
c) D.S.N°072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806, del 07/08/03.

REQUISITOS:

Para solicitar la informacion:
1. Solicitud, en Formulario N° TUPA N° 01 ~ Solicitud, que contenga la siguiente informacidn:
a} Nombre, apellidos completos, D.N.I. y domicilio del solicitante. Cuando el solicitante sea
menor de edad no se requerira informacién sobre D.N.I.
Instrucciones:
Exhibir el documento de identidad del aduito solicitante para la verificacion de datos por
el Encargado de Tramite Documentario.
by Expresién correcta y precisa del pedido de informacion.
¢) Numero telefénico y correo electronico, de ser el caso.
d) Firma del solicitante o huella digital, de no saber firmar o estar impedido de hacerlo, de ser
el caso, cuando la solicitud se presente por tramite documentario,
e) Organo o Unidad Orgénica que posee la informacién, de conocerla el solicitante.

Para que la informacién sea puesta a disposicion

2. Exhibir recibo de pago por la reproduccion de la informacion solicitada.
Dicho pago se realizara previa liquidacion realizada por la autoridad que resueive el tramite a
fin de proceder a la entrega de la informacion

DERECHO DE TRAMITACION: COPIA SIMPLE (de una pagina): 0.003 % UIT 5/.0.10
DISKETTE: 0.045 % UIT S/.1.60
DISCO COMPACTO: 0.090 % UIT S/.3.20

CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién previa con Silencio Administrativo Positivo.

PLAZO PARA RESQLVER: Siete (07) dias habiles.

8. DEPENDENCIA DONDE INICIA EL PROCEDIMIENTO: Unidad de Tramite Documentario y
Archivo General de la Secretaria General del INEN.

9. AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Comunicaciones.

10. INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS:

RECURSO DE RECONSIDERACION:
Cargo del Responsable de resolver: Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Comunicaciones.

Plazo para presentar el Recurso: 15 dias

Plazo para resolver el Recurso: 30 dias

RECURSO DE APELACION:

Cargo del Responsable de resolver; Secretario General del INEN.
Plazo para presentar ¢l Recurso: 156 dias

Plazo para resolver el Recurso: 30 dias
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11. NORMAS ESPECIFICAS:

a) Elplazo se podra prorrogar en forma excepcional por 5 dias habiles adicionales o que debera
ser comunicado por escrite al recurrente, por el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Cormunicaciones.

b) El Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Comunicaciones denegara la entrega de informacion
si se encuentra en ios supuestos mencionados en el Articulo 15° de la Ley 278086,

c) Elpago del costo de la reproduccion se efectuara luego de que se haya aprobado la
procedencia del suministro de la informacién.

d) Sila solicitud fuera denegada por el INEN, por carecer de la informacién solicitada o estar
dentro de las excepciones del Articulo 15° de a norma acotada, dicha situacion debera
ponerse en conocimiento del solicitante.

e) El procedimiento no es de aplicacion para el personal de salud (trabajadores en actividad,
SERUMS y Residentado Médico) que requieran informacion sobre asuntos laborales, quienes
estén exonerados del derecho de tramite.

f) Los Recursos de Apelacion interpuestos contra la denegatoria total o parcial del pedido de

informacion, seran recibidos por el Director/a Ejecutivo/a de Comunicaciones y derivados al
Secretario General que resolverd y dispondra las acciones y/o comunicacion respectiva.

. ANEXOS
a) Anexo N° 01.- Descripcidn del Procedimiento Acceso a la informacidn piblica.
b} Anexo N° 02.- Flujograma del Procedimiento Acceso a la informacion publica.
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ANEXO N° 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
01-TUPA-INEN - ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

: \::ygu.c3”/‘

o UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N ACTIVIDADES CARGO ORGANICA | EFECTIVO | ESPERA
INICIO
ORIENTACION, RECEPCION DE SOLICITUD Y REVISION DE REQUISITOS
Recibe la Solicitud y pide & solicitante que exhiba o muestre su DN ¢ Camnet de o .
1| Extranjeria, verifica su identidad en Sistema de RENIEC, constata que los datos secretaria 3 minutes 0
registrados correspondan a los del documenta de identidad, constata que el Solicitante General
haya descrito claramente la informacion pablica solicitada v |a haya firmado. Técnicola Unidad d
REGISTRO DE SOLICITUD Administrativo/a Tt
£n caso de esfar completos los requisitos, registra la Solicliud con nimero de Expediente, Documentario 9
2 | Sella, firmay anota el N° de expediente y fecha en el Cargo de la Sclicitud y 1z entrega. Archivo Gene;g:(l 2 minutos minulos
Coloca selto “Muy urgente” en el Expediente, le adiunta una Hoja de Registro y
Sequimiento v lo entrega a la Oficina de Comunicaciones,
RESOLUCION DE ATENCION
Segun la normatividad vigente, resuelve la pertinencia de la Solicitud.
a)  Encaso pertinente: Deriva la Solicitud con Proveldo al Grgano o Unidad Organlca
que ha producido yfo posea la informacion. En caso de informacién que posea la
3 Jefatura Institucional o Secretaria Genera), deriva al Jefe de Unidad de Trémite Direclor/a Eiecutivola Oficina de 10 minutos 1 dia
Documentario y Archivo General, para gue la ubigque (Pasar a Actividad N°4) 6 aul Corunicaciones
b)  Encase no ser pertinente: Emite una Carta comunicando fa denegatoria total o
parcial det pedido de informacion, con el sustento respectivo y lo deriva a la Unidad
de Tramite Documentario y Archivo General para su entrega al Solicitante, con copia
al Secretario Gral, (Pasar a Actividad N° 10, literal b)
BUSQUEDA, EVALUACION Y ENTREGA DE INFORMACION O MEMORANDUM Jefe de Unidad de
EXPLICATIVO Tramite Documentario
a) Recibe y registra el Expediente. y Archivo General
b}  Buscay ubica la informacién sdlicitada. {Para informacién
¢} Evaliay entrega a Mesa de Paries del INEN |a informacion {Pasar a Actividad N° 5} | existente en Jefatura del Secretaria
d}  Encasoque INEN 6 Secretaria | General, Oficina . .
4 +  No exista fa informacion patlica solicitada, General) o Departamento Hminutes | 1dia
s Lainformacion solicitada sea proyectos de documentos. 0 carrespondiente
s Lainformacitn solicitada sea Secreta, Reservada o Confidencial, Director
»  Seconsidere que no debe entregarsa la informacion soliciiada Ejecutivo
Elabora y presenta un Memarandum explicativo, URGENTE, al Directorfa Ejecutivo/a {de Oficina o Dpto.
de iz Oficina de Comunicaciones, {Regresar a Actividad N° 3, literal b). correspondients)
RECEPCION, REGISTRO, CONTEO DE PAGINAS Y CALCULO DE MONTO Secretaria Indeter
5 | Recibe y revisa la informacién racibida, cuenta el numero de paginas solicitadas y se Jefe de Unidad de General 10 minutos minado
comunica con & Solicilanie para que recoja [a informacion. Trami y i ;
&N DE MONTO POR PAGAR ramite pocumenlanc ¥ Unl_dad de
LLOMUNICACION P . ‘ . Archivo Generat Tramite Doo. y . Indeter
@ Tuahdo se comunica con el Solicitante o acude, le informa de los costos y horario de Caja, Archivo Gral 10 minitos minado
kN . . .
A sedtiyas modalidades especificadas en ef TUPA.
ul F3 Oficing de
w7 A DE COMPROBANTE DE PAGO Cajero Contabilidad y 1 minuto Inpieter
~ & Entregd el Comprobande de Pago del Berecho de Tramite at Solicitante. i X minado
Iyt Finanzas
MUNICACION DE HORA Y FECHA DE ENTREGA
olicitante el Comprobante de Pago, verifica que corresponda al costo de fa forma 15
uccion eleqida, fo fotocopia v adjunta al Expadiente. 5 minutos minutos
‘f-»" No- efectuarse €l folocopiadoe, escaneado y/o grabacion en el dia. comunica ta aldia
18 y Rofa en que debe recoger |a informacién solicitada Socretarnia
& TFOTOCOPIADO O ESCANEADO Y/O GRABADO DE INFORMACION. General % i, por
{Rgdteria la documentacion y numera las copias comelativamenta 6. folio & 2 min. | Indeter
9 | Escanea el documento Impreso y graba €l archivo en fa PC de Tramite Documentario con Técnico/a Unidad de pOr escan 90‘ min-ado
. €l niimero de! Expediente y nombrre del Solicitante Administrativofa Tramite de pagina
1 /' ikReproduce el Archivo en un CD o Disguete v anota los datos en |a etiqueta. Docamentario y
ENTREGA DE INFORMACION O CARTA: Al presentarse el Solicitante lo identifica con su Archiva Genaral
DNl_’g?Carnet de exiranjeria y/o en el sistema de RENIEC y le entrega con cargo:
a) = La reproduccion de informacion plblica en la forma soligitada y cancelada. En caso 0az0 0
-+ <o Disquete 0 CD, muestra el contenda al Solicitante, haciende constar por escrito minutos
"~ en el cargo la verificacion del contenido de la informacion, ]
b} _—ka.Carta comunicandole la no pertinencia de su Solicitud. )
1thy¥im+
% m. por folio
1.;,?;::::3 02 m, por 3 dias
Referencial escaneo de
pagina
- ) 3 dias y 2 horas
o &t
g )
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FICHA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
TUPA - OPE - INEN - 2010

DENOMINACION: CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD.
CODIGO: 02-TUPA-INEN

BASE LEGAL.:

1. Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad, Art. 11° del 18/12/1998

2. D.S. N° 003-2000-PROMUDEH, Reglamento de la Ley General de la Persona con
Discapacidad, Articulo N° 14 del 05/04/2000

REQUISITOS:
a) Solicitud, en Formulario N® TUPA N® 01 - Solicitud, del titular o representante legai.
Instrucciones: i
» Llenada y firmada por el Paciente del INEN solicitante, su familiar directo o
representante legal.
» Anotar en la Solicitud el: Nimero del Documento Nacional de Identidad (DNI) ¢ Carnét
de Extranjeria del Solicitante.
» Exhibir el DNI o0 Carnét de Extranjerfa para identificarlo y verificar el correcto llenado de
datos en la Solicitud.
b) Carta Poder simple en caso de Representante Legal

DERECHO DE PAGO: GRATUITO

DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL TRAMITE: Unidad de Tramite Documentaric y Archive
General de la Secretaria General.
Nota: El Discapacitado segin Ley tiene atencidn preferente.

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL TRAMITE: Director/a Ejecutivo/a del Departamento

respectivo. (Médico debidamente capacitado y designado por la Jefatura Institugicnal para expedir
el Certificado, segun lo dispuesto en la R.M. N° 252-2006/MINSA del 15/03/06).

AUTORIDADES QUE RESUELVEN EL RECURSO DE IMPUGNACION:

De Reconsideracién: Director/a Ejecutivo/a del Departamento respectivo (Médico debidamente
capacitado y designado por la Jefatura Institucional para expedir el Certificado, segun lo dispuesto
en la R.M. N® 252-2006/MINSA del 15/03/06).

De Apetacion: Jefe/a institucional del INEN
9. CALIFICAGION DEL PROCEDIMIENTO: Silencio Administrativo Positivo
10. DURACION DEL TRAMITE: Catorce (14) dias habiles.

El Plazo se amplia, segin y como el Paciente asista a la Cita programada, el plazo podria
condicionarse a la disponibilidad del nuomerc de pruebas y al tiempo que pueda durar el
procedimiento de las pruebas, dependiendo de cada caso en particuiar.

No son gratuitos los examenes que, eventualmente, sean necesarics actualizar para resolver la
discapacidad del Paciente solicitante.

11. ANEXOS
a) Anexo N° 01: Descripcion del Procedimiento Certificado de Discapacidad.
b} Anexo N° 02: Flujograra del Procedimiento Certificado de Discapacidad.
¢) Anexo N? 03: Formato del Certificado de Discapacidad (segin R.M. N 252-2006/MINSA del 15/03/06).

Manual de Procedimientos Administrativos incluides en el TUPA det INEN Pagina 14 de 41 05082011



ANEXO N° 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
02-TUPA-INEN - CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

- UNIDAD TIEMPC | TIEMPO
ACTVIDADES CARGO ORGANICA | EFECTIVO |ESPERA
INICIO
ORIENTACION Y ENTREGA DE FORMATO Unidad de
i Recibe y orienta al Soficitante en el lenado del Formato de Solicitud. nEAnc?r%adgiande Tramite. Doc. v 1 minufo In‘deter
””@,ﬂqta: Por Ley &l Discapacilado tiene atencién preferente.) b8 06 rares Archivo Gral, inado
iy o
3 VB® E@\fga la Solicitud llenada y firmada y exhibe su DNL. Paciente | =~ 0
) ISION ¥ REGISTRO DE SOLICITUD 3mi 0
%~W. visa la Solicitud, identifica al Soficitante con el DN! que exhibe y corrobora el correcto minutos
~<%2-TTlenado de datos en fa Solicitud, si es conforme sella, firma y entrega el Cargo. o .
Registra la Solicitud en el Sistema de Tramite Documentario con nimero de expediente, Téenico ogcretarlla 2 minutos 0
_—| fEchay hora de recihida; y registra la derivacion al Médico designado. Admi c.n;co a i Te’nelrta
/BT TULBERNVACION DE SOLICITUD Y COORDINACION PARA CITA DE EVALUACION i
I JXiva la Solicitud al Departamento del Médico designade. 10 mi 0
R N Bdrdina con el Médico designado, la cita para la evaluacion médica de la discapacidad minutos
Q iﬂ'r Paciente en el dia: Lunes, Miérooles o Viernes,
[ ¥y e WHTORGAMIENTO DE CITA . . Departamento .
Otorga y comunica 1a cita para evaluacion al solichanie (Pasar a Actividades N° 5 y 6) Médico designado azistencial 10 minutos 0
COMUNICACION DE FECHA DE CITA AL PACIENTE Encargado/ade | Unidad Tramite
/-g;\ Gomunica al Paciente solicitante 1a fecha en que debera asistir a la evaluacion médica 1 minuto 0
wb 1 sr”i‘;gsara Actividad N° ) Masa de Partes | Doc. y Arch, Gral
N ICITALAHC. Asistente Dpto. del Médico .
w V/B\ }Sjl it la H.C. del Paciente por evaluar Ejecutivalo designado 10 minutos 0
E e A VBICACION DE H.C. Técnicofa en SDpiO' fé?”?'ort' tsminues | 122
Uhbica y entrega la H.C. al Departamento salicitante, (Pasar & Actividad N° 9) Archivo e (?-l Ca)C tente minutos dias
APOYO EN CITA DE EVALUACION {POR TRATAMIENTO PREFERENTE) Técnicola Secretaria
8 | En fa fecha indicada y al presentarse el Paciente lo acompaiia al Modulo respectivo, A dmin%str’alivola General § minutos 0
coording y entrega la Soliciiud al Medico designado.
EVALUACION MEDICA Y EMISION DE CERYIFICADO DE DISCAPACIDAD
Evaluacién médica de Discapacidad.
Si solicita actualizacion de examenes pasar a Actividad N° 102, Médico desianado Tiemno
9 En caso no requerir actualizar examenes, emision del Certificado de Discapacidad {seqdn R I\ﬁ Ne Departamento estim g do 0
respective v pasar a Actividad N* 10. 252-%006 IMINS A) respectivo 90 minuios
El Plazo se amplia segun y como el Paciente asista a la Cita programada, el plazo
podifa condicionarse & 1a disponibilidad del ndmero de pruebas v al fiempo que pueda
durar ¢l procedimiento de las pruebas, dependiendo de cada caso en particular,

g | PAGODE ACTUALIZACION DE EXAMENES Paciente L indelenni- | Indeter
Cancela en Caja ef costo de los exadmenes cuya actualizacion se haya solicitado. nado minado
ACTUALIZAGION DE EXAMENES Departamentos | gonnn | ndeter

98 Actualizacién de examenes y remision de resultados, pasar a Actividad N° & Medico de Patologia y/o examenes | minado

' ’ Radicdiagndstico

10 DERIVACION DE CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD Asistente Dpto. del Médico 5 minulos 0
Entrega el Certificado con cargo a la Oficina de Tramite Documentario Ejecutiva/o designado
REGISTRO Y TRAMITE DE CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD Tecnicola Secretaria

11 | Recibe el Certificado de Discapacidad, o registra y deriva a la Jefatura Institucional o Administrativola General 13 minutos 0
Director General a quien se le haya delegado la firma det Certificado de Discapacidad.

12 RECEPCION Y REG!STRO DE EXPEDIENTE Asistente : 5 minutos 0ai
Recibe, regisira y entrega el Expediente al Jefe Institucional o Director Gral. delegado Ejecutivalg | J?fatgra | dia

13 | FIRMA DE CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD Jefe Institucional o | '“j.f'ona S miatos | 0
Veiifica y firma el Certificado Médico de Discapacidad Dir. Gral. delegado Direccion de

14 ENTREGA DE EXPEDIENTE Asistente Ejecutiva linea 5 minutos 0
Entrega el Expediente a |la Cficina de Tramite Documentario J

15 REGISTRO DE ATENCION DEL EXPEDIENTE Secretatia 1 minuto Indeter
Registra atencion del Expediente en el Sistema de Tramite Documentario Técnico/a General minada
ENTREGA DE CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD AL SOLICITANTE Administrativora Tramite

16 | Llama al Solicitante y cuanda acude, lo identifica con el DNJ, le hace firmar &l cargo v le D . 1 minuto 0

o o ; ; o ocumentario
antrega el Cedificado Médico de Discapacidad solicitado.
3 horas 1 dias
Total de Tiempo 13 min,

FIN

Referencial

3 dias, 3 horas y 13
minutos

Nota: £l Plazo se amplia segdn y como el Paciente asista 4 la Cita programada, el plazo podria condicionarse a la disponibilidad del

nimero de pruebas y al tiempo que pueda durar el procedimiento de las pruebas, dependiendo de cada caso en particular.
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FORMULARIO TUPA N° 002 - CERTIFICADO DE DISCAPAGIDAD - PAG. 1 DE 2

)

Maisterls de Salud CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD e (DI EN
Nﬂ
L8 wBACkn o ouabt con a) eyalaadu Gusnin de Byudan bianiecenizag v Wepiess,  eciser los aspacios guo no wllcgn
CENTRO HOSPITALARIC| __INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS |
CAPELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERND, NOMBRES
“EDAD ‘ | DOCUMENTO.DE [DENTIDAD
NI Cro;
Mozt i l !
DIAGNOSTICODEDARO' .~ ' - ~CIE . 2. DIAGNOSTICOEMOLOGKO, - . CIE |
: ﬁéﬁaqk_sgmi#_auhi;h*n. P t__zf-aﬁﬁdénaia:pmsnﬂw=_1 e i
Intaieckunios Do la visidn
Otias deficienchas psicologicas Viscerales v otras fancionis espaciats
Dal lenguale WMinculo esnualélicas
De bz audicitn enaralizadas, sensitivas y olms

) DE DEFICIENCIA

Aflos  Meseg

S Edste fuerts du vedBeadint
No 3 i

% Mo puede ‘pmc{sm]_

O fa sonducta

Do la comuricacin

Ded cxitindo persenal
Dl locomociin

D ia disposicién comoral
Do (3 deslreza

Do situacion

TMPRENTA; INEN
CEN: 4TS I000UISY

¢ 8in limitaddn

1 Realiza y manllene fa acthidad sdlo con dlspasitivos o ayudas,

2 Resfza ymaniiena b acividad s6io can dispositves o ayuds,

3 Requiers atamds de asinlencia momenidnes de olra parsona,

4 Remsere ajemas de aslsiencla de ol persona {z mayor pare del lempa,

8 La persora requiere ademas de ura ayuda o dispositive gue ke peonia sslstin

& La snlividsd no 58 pueds realizar o mantener ain con asistancia personal,
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FORMULARIO TUPA N° 002 ~ CERTIFICADD DE DISCAPAGIDAD - PAG. 2 DE 2

5, OCUPACION HABITUAL  Segtn clusificacidn de fa (1Y

cExigte beente de voriflcacion?

of Js

4. . POSIBILIDAD EDUCATIVA ACTUAL -

1. Pumde astudiar an cantos de saludios regidarss 3. Pusss exbidisr oi vents siucalives sepeclaies 5. Noaphoable
& Punpte satudisr edlo en cenpos de cupiolacion onlss 4, Mo pusde sagsiae

7. POSIBILIDAD LABORAL ACTUAL -

1. Puede irabajar én su labor fabiug! 3. No puede trabajar en s fabor histilunl pero sienotre 4 No apliseble
2. Puiipdig Irabaiar an sik fabor habiluel con aduptacicras 4. Mo puete Dabnias

8. REQUERIWENTO DE AYUDAB TECNICAS, BIOMECANIGAS Y PERSONALES: No requiere = 0, Requlera ayudas = 1

Para tEeapis ¥ ranteiimients mddics basico Pars ansarss, voslne y qomer

ara manzha y lranspere Pare sfecios sstélicos o cosmsicos

Para corrurlcacion, Informscion v sefaheackn ] Dopandiane de old porgnng

fs. MENOSCABO

16, OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES |

3

orstnvensannsy RGNS Oo8E COIEE © beRSZ IO b Ybr tamsiingn

" HUELLA DIGTTAL DRL, INDICE
- ERECHO DEL EVALUADO

Nota: Este cerfificade ne es vAllds pare rérmites de invalide: que dispone o 0.8, N* 186-2008-£F
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FICHA DE PROGEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
TUPRA - OPE - INEN - 2010

DENOMINACION: CERTIFICADO MEDICO PARA EL OTORGAMIENTO DE PENSION DE
INVALIDEZ.

CODIGO: 03-TUPA-INEN

BASE LEGAL:

D.8. N° 166-2005-EF, del 07/12/2005, Medidas complementarias para la aplicacion de la Ley N° 27023, Art. 2°.

Ley N 26842 - Ley General de Salud, de! 20/07/97.

Ley N° 27023, Ley que modifica ef Articulo 26° de la Ley del Sistema Nacional de Pensiones, Articulo 1°, referida a la
Declaracidn de invalidez, del 24/12/1998,

R.M. N° 478-2006/MINSA, del 18/05/2008

Directiva Sanitaria N° 003-MINSA/DGSP-V.01, del 18/05/06

REQUISITOS:

8) Solicitud, en Formulario N° TUPA N° 01 - Solicitud.
Instrucciones

» Llenaday firmada por el Paciente def INEN solicitante, su familiar directo o representante legal.
¢ Anotar en la Solicitud el: Numero del Bocumento Nacional de Identidad (DNI) o Camét de Extranjeria del Solicitante.
+  Exhibir el DNI o Camet de Extranjeria para identificarlo y verificar el correcto llenado de datos en la Solicitud.

b} Carta Poder simple en caso de Reprasentante Legal

DERECHO DE PAGO: Uno por ciento (1 %) de UIT (%)

(") NO INCLUYE EL. PAGO DE LOS SERVICIOS ASISTENCIALES QUE PUEDAN REQUERIRSE
PARA VERIFICAR LA CONDICION DE INVALIDEZ DEL USUARIO SOLICITANTE

DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL TRAMITE: Unidad de Tramite Documentario y Archivo General
de la Secretaria General.

Nota: E| Discapacitado sequn Ley tiene atencion preferente.

E. AUTORIDAD QUE RESUELVE EL TRAMITE: Comision Médica Calificadora de Invalidez.

AUTORIDADES QUE RESUELVEN EL RECURSO DE IMPUGNACION:
De Reconsideracién: Comisién Médica Calificadora de Invalidez.
De Apelacion: Jefe/a Institucional del INEN.

9. CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Silencio Administrativo Positivo

10. DURACION DEL TRAMITE: Veinticinco (25) dias habiles.

11. NORMAS ESPECIFICAS

a.  Eltiempo para ejecutar éste procedimiento podria ser mayor al plazo establecido, segin y como el Paciente asista a lafs
Cita/s programadars, la disponibilidad del nlimero de pruebas y el tiempo que puedan durar las pruebas requeridas,
dependiendo de cada caso en parficular.

b.  El Departamento que evalla al Solicitante efectuara el seguimiento y coordinacion de Iz agilizacién de los examenes
auxiliares que haya solicitado y en caso se requiera de mayor tiempo al plazo establecido, presentara el correspondiente
Informe detallade a fa Secretaria General del INEN.

¢ La Secretarla Generaf dispondra se comunigue y explique al Solicitante, en los casos que sea necesario tomar mayor
tiempo al plazo establecido,

12. ANEXOS

a.  Anexo N° 1. Descripcion del Procedimiento Certificado Médico para el Otargamiento de la Pensién de Invalidez.
b. Anexo N°2. Flujograma del Procedimiento Certificado Médico para el Otorgamiento de la Pension de Invalidez.
c. Anexo N° 3. Formato de Informe de Evaluacion Médica de Incapacidad — D.8. N° 166-2005-EF,
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g ANEXO N°1
A > DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
:5- P3-TUPA -INEN - CERTIFICADO MEDICO PARA EL. OTORGAMIENTO DE PENSION DE INVALIDEZ
ahl e /09 UNIDAD | TiEmpo | TEMPO
Lo S 6 ACTIVIDADES CARGO ORGANICA  |EFECTIVO ESgERA
/™ inicio
PRIMER DIA HABIL
i ORIENTACION Y ENTREGA DE FORMATO Encargado/ade | Unidad de Tramile 2 mi Indeter
Recibe y orienta, en el llenado de la Solicitud, el Derecho de Pago v ubicacidn de la Caja. Mesa de Partes Cog. y Arch, Gral. M| minado
ENTREGA DE COMPROBANTE DE PAGO . Ofic. Contabilidad y . Indeter
- wiibsireqa Comprobante de Derecho de Pago cancelado al $olicitante, Cajero Finanzas 1 min. minado
b4 THifitena la Solicitud llenada v firmada v exhibe su DNl y Comprobante de Pago cancelado. Pacienie o Rep Leg 3 min, 0
4 °BRE SI0N Y REGISTRO DE SOLICITUD RECIBIDA 'Y SOLICITUD DE H.C
[
)V ﬁevﬂ ;Ig?;'rggto llenade de datos de la Solicitud, identifica con DNI o Camet de Extranjeria Encargadolade | Unidad de Tramite .
A jalre presentante legal con Carta Poder; Mesa de Partes | Doc. y Arch. Gral 10 min, 0
'\_’ conforme sella, fima y enfrega of Cargo v registra el N° de expediente, fecha y hora de
2 Solicitud en el Sistema y soficita por Sisterna Ja H.C. de! Paciente por evaluar
SEGLNDO DIA HABIL
UBICACION DE H.C. Tecrico en Archivo | Dpto. Atencién de . 1a2
{,ﬁm la H.C. y la enfrega a la Oficina ds Tramite Documentario. {Arch. HC.) Serv. al Paciente 15 min. dias
s ACION DE EXPEDIENTE
5 Ké la H.C.; identifica el Departamento que debe evaluarlo segin H.C. Téonico/a Secretaria General | 2 min, 0
¢ la Solicitud e H.C al Departamento respectivo y registra en Sistema Administrativo/a Unidad de Tramite
WRDINACION PARA CITA DE EVALUACION Doc. y Atch. Gral. | o 0
Coordina con el Departamento respectivo, la cita para [a evaluacion médica, min.
OTORGAMIENTO DE CITA PARA EVALUACION Médico Departamanto 10 min o
o a Cita para evalyacion en Consulta Externa. (preferentemente al dia habil siguiente} respectivo )
d NiCACION DE FECHA DE CITA 1 min 0
;’ 0 mu:mca al Paciente solicitande |a fecha de |a Cita para evaluacién médica, Técnicol Secretaria General '
L 7 i TERCER AL QUINTO DIA HABIL Ao | Unidad de Trémite
!iQ’_ APOYO EN CITA DE EVALUACION {POR TRATAMIENTO PREFERENTE} Doc. y Arch. Gral, 5 min 0
la fecha indicada v al presentarse el Paciente lo acompania al Modulo respectiva. )
EVALUACION CLINICA . Bepartamento .
1 Realiza evaluaciin clinica al Solicitanie ¥ en caso necesario solicila exdmenes auxiliares, Médico respeclive 60 min. 0
SEXTO AL DECIMO CUARTO DA HABIL
EXAMENES AUXILIARES
Realizan los examenes auxiliares solicitados {con la prioridad que sea posible otorgar, sin Departamentols a indeterminado

12 | afectar las pruebas de pacientes criticos o programados para cirugia) Medicols cargo de exAmenas | {segun pruebas
El Plazo se amplia, condicionado a la disponibilidad del nimero de pruebas y al tiempo salicitados solicitadas)
tue duren los procedimientos de las pruebas, segin cada Caso particular.

DECIMO QUINTO AL DECHMO SEXTO DiA HABIL
EVALUACION E INFORME MEDICO

13 | Recibe fos resultados de examenes auxiliares que haya solicitado. Medico 60 min. 5

Elabora Informe Médico v lo entrega a su Director Ejecutivo para aprobacion. Departamento
] DECIMO SETIMO Dia HABIL respectivo
FIRMA DE INFORME MEDICG ) . .

14 Verifica, firma y remite &l Informe Médico para la Calificacion de Invalidez, Director Ejecutivo 5 fmin. 0
DERWVACION DE INFORME MEDICO A COMISION MEDICA CALIFICADORA DE g .

. ecretaria Gral,

15 | INVALIDEZ Tecnicola | \yidad de Tramite | 10min, | 0
Recibe el Informe Médico y deriva el Expediente al Presidente de la Comisién Médica | Administrativola Doc y Avch, Gral '
Calificadora de Invalidez parao su evaluaciéanagiera la derivacion en el Sislema ) '

CONVOCATOR!IA A REUNION DE COMISION MEDICA CALIFICADORA DE INVALIDEZ . )
15 Recibe el Expediente y conveca a reunidn a la Comision Médica Calificadora de Invalidez Presidente 15min. | 3a5d
DECIMO OCTAVO AL VIGESIMO DA HABIL
EVALUACION Y FIRMA DE CERTIFICADO MEDICO DE INVALIDEZ Comision Médica

17 | Verificacion del Informe Médica. Evaluacion y en caso cormespanda, emision y finma del Comisién Calificadora de 80 min. 0
Cartificado Médico de Invalidez, (decision de drgano colegiado). Invalidez
ENTREGA DE EXPEDIENTE Y CERTIFICADO DE INVALIDEZ

18 | Entrega de Expediente a Oficina de Tramite Documentario con Certificado de Invalidez o de Presidente 15 min. 0
Memorandum explicative en caso dg resolucidn en contrario.

REGISTRO DE ATENCION DEL EXPEDIENTE indaler

18 | Registra |a atencién del Expediente an el Sistema de Tramite. 1 min. minado
Comunica al Paciente que acuda a recoger el resultado de su Solipiiud. Téchico/a Secrefaria General

VIGESIMO PRIMER AL VIGESIMO QUINTO DIA HABIL Adminisirativola | Unidad de Tramite
ENTREGA DE CERTIFICADO MEDICO DE INVALIDEZ O MEMORANDUM Doc y Archive Gral.

20 | Cuando acude el Solicitante, lo identifica con el DNI, hace firmar el cargo y le entrega el 1 min. 0
Certificado Madico de Invalidez soficitado o en case contrario el Memorandum explicative,

FIN Total de Tiempo |3h46m| 4add
Referencial 9d,3hy46m
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FICHA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
TUPA - OPE - INEN - 2010

DENOMINACION: CONSTANCIA DE ATENCION.
CASO A. CONSTANCIA DE ATENCION SOLICITADA Y EMITIDA DURANTE LA
ATENCION AMBULATORIA.
CASO B. CONSTANCIA DE ATENCION DE HOSPITALIZACION O DE ATENCION
AMBULATORIA SOLICITADA POSTERIORMENTE,

CODIGO: 04-TUPA-INEN

. BASE LEGAL.:
» Ley N°26B42 - Ley General de Salud, Articulos 13°, 24° y 25° inciso b), def 20/07/37.

REQUISITOS:
a) Solicitud, en Formulario N® TUPA N° 01 — Solicitud, del titular o representante legal.
Instrucciones:
« Llenada y firmada por el Paciente, su familiar directo (padre, madre, esposo/a, hijo/a)
o representante legal.
» Anotar en la Solicitud el: Ndmero del Documento Nacional de ldentidad (DNI) o
Carnet de Extranjeria del Solicitante.
« Exhibir el DNI o Carnet de Extranjeria para identificarlo y verificar el correcto llenado
de datos en ia Solicitud.
b) Carta Poder simple en caso de Representarte Legal

DERECHO DE PAGO: GRATUITO

DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL TRAMITE:

Caso A.- Mddulo de Atencion Ambulatoria, cuando el Paciente solicita verbalmente la Constancia
de Atencion al Medico que lo ha atendido en Consulta Externa o Procedimienta Madico.

Caso B.- Unidad de Tramite Documentario (Mesa de Partes del INEN), cuando el Paciente

solicita por escrito la Constancia de Atencién en dia posterior a la Atencion ambulatoria recibida o
Constancia de Atencion del paciente hospitalizado.

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL. TRAMITE:
Caso A. Médico que atendié al Paciente, en caso de solicitarse durante la atencion médica.

Caso B. Encargado del Tramite Documentario (Mesa de Partes del INEN), segun registros de
hospitalizacidén o de atencidén ambulatoria en los respectivos Sistemas de Informacion vy la
Historia Clinica para corroborar la informacion en el Sistema.

8. AUTORIDADES QUE RESUELVEN EL RECURSO DE IMPUGNACION:

a. De Reconsideracion:
Directorfa Ejecutivo/a del Departamento respectivo o Encargado de Unidad de Tramite
Docurmentario.

b. De Apelacion: Jefe/a Institucional
9. CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Sitencio Administrativo Positivo

10. DURACION DEL TRAMITE:

Caso A: Durante la Consulta o atencion de Procedimiento.
Caso B: Dos (02) dias habiles.

11. NORMAS ESPECIFICAS:
Debera de contarse con suficientes Formatos impresos de “Constancia de Atencibn” en cada
Cubiculo de ios Médulos de Atencidn Ambulatoria, para su entrega en el momento de Ia Atencion
Médica asl como en la Mesa de Partes del INEN.

12. ANEXOS
a. Anexc N° 01. Descripcion del Procedimiento Constancia de Atencion, Casaos Ay B.
b. Anexoc N° 02. Flujograma del Procedimiento Constancia de Atencion, Caso A,
¢. Anexo N° 03. Flujograma del Procedimiento Constancia de Atencién, Caso B.
d. Anexo N° 04. Formato de Constancia de Atencion,
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ANEXO N° 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
04-TUPA-INEN - CONSTANCIA DE ATENCION

ONSTANCIA DE ATENCION SOLICITADA Y EMITIDA DURANTE LA ATENCION AMBULATORIA

f TIEMPO | TIEMPO
N ACTIVIDADES CARGO UNIDAD ORGANICA | ccennio | Eenpra
INICIO
’ SOLIGITUD VERBAL DE LA CONSTANCIA DE ATENCION Paciente durante
E| Paciente: pida verbalmente al Médico que lo esta atendiendo una Constancia de Afencion. atencion médica - ) -
DISPOSICION DE EMISION DE CONSTANCIA
o En case el Paciente ne [o haya solicitado, el Médico que lo atiende le pregunta si desea que s& le emita una Médico que Departamento 1 minut 0
Constancla de Atencién y dispone el lenado manual del formate o la digitacion & impresién, de la | atiende al Paciente | asistencial respectivo minuto
Constancia de Atencion por gl Auxiliar de Enfermeria o 1a Asisiente Ejecutiva o Técnico Adm. disponible.
N?-I.!’LQ{ADO MANUAL O REGISTRO E IMPRESION DE CONSTANCIA Asistente Ejecutiva | Departarento de
Fomato de la Constancia de Atencién, en formia manual con letra de imprenta o digitandola e & Atencion de Servicios
imp! dola, con los siguientes datos: Tecnicola al Paciente -
u%‘ o re y Apellidos, N° de DNI y N° de Historia Cinica del Paciente. Administrativo/a | Mddulos Consulterios 1, . .
‘?; :’mﬂ re ¥ Apellidos del Médico que esta atendiendo ai Paciente. 3 minulgs | 2 minutos
£ - ominacion completa del Depariamente al que pertenece el Médico, & Departamento da
o/NEN-OPE il ia -
\E-%é’mar el recuadro de Atencian Ambulatoria y especificar la fecha de la atencion, Eﬁ:sl.:f:?:reg: M@d&gﬂ:ﬂ;ﬁmmﬁos
VERIFICACION Y FIRMA DE CONSTANCIA Médico Departament
ﬂca el carrecto y completo llenado o digitacidn de datos, la legibilidad o calidad de impresian. que atiende at asistt:r?c?ai rrg;en gﬁm 3 minutos 0
conforme firma y sella ia Constancia de Atencién, con su nimero de Celegio Madico, Paciente pe
A DE CONSTANCIA DE ATENCION AL PACIENTE Medico Departamenta
&Ja la Constancia de Atencion al Paciente solicitante, haciéndole firmar el Cargo respective, en lo 0 asistencial respectivo
): & antas que termine la consulta, para no interfesir con [a siguiente. Agistente Ejecutiva | Dpto. de Atencién de | 1 minuto e
istra la enfrega de la Constancia de Atencion, con un Numero de Expediente, en el Sistema de Tramite & Servicios al Paciente
ocumentario det INEN. Técnico/a Adm. | Madulos Consultorios
Total de Tiempo 8 minutos | 2 minutos
| (Aprox.) | (Aprox.)
% NS % Referencial 10 minvios
% 2
& Yafe o
rC ONSTANCIA DE ATENCION DE HOSPITALIZACION O ATENCION AMBULATORIA SOLICITADA POSTERIORMENTE
g TIEMPO | TIEMPO
e ACTIVIDADES CARGO | UNIDAD ORGANICA | recrivo | espera
INICIO
PRIMER DIA HABIL
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ATENCION
El Paciente, su familiar directo (padre, madre, esposofa, hijp/a} o su representante legal, pide, llena y
1 | enlrega el formato de Solicitud al Encargado de Tramite Documentario {Mesa de Partes del INEN}. Pacienta - -
En caso de Representante legal enteega Caria Poder simple,
Exhibe su DN o Garnet de Extranjeria para verificar datos de la Solicitud.
VERIFICACION Y RECEPCION DE SOLICITUD DE CONSTANCIA
1. Qrienta at Solicitants, recibe la Solicitud y si correspande, copia de la Cara Poder simple.
2 | 2. |dentifica al Solicitante con su Documento de ldentidad (DNI o Camnet de Extranjeria). Secrelaria General 3 minutos
3. Verfica ef comrecto llenado de datos en fa Soficitud ¥ si es conforme la registra con N° de Expediente | Técnicofa Adm. Unidad de Tramite
en el Sistema. Si ng es conforme devuelve la Soliciud. {Encargado/a de Documentario
UBICACION DE INFORMACION EN SISTEMAS Y SOLICITUD DE HISTORIA CLINICA Mesa da Partes) Archi Y
A - o . . ; N rchive Genesal
3 1. Ubrpg fa |nfqrma_e|on ‘relquenda en ¢l Sistema de C!ta;. ode Hlospnahzaclon ) - 5 minutos _1(}
2. Solicita la Historia Clinica al Archivo. En caso no esté disponible la H.C. se comunica al soliciante minutos
que retorng el siguiente dig habll,
Ceparamente de
4 HE|CACION M ENTRFGA DE HISTOB%A.CL[NI.C A . . . I Técnicofa en Atencion de Servicies 10
ica y entrega con cargo ka Historia Clinica solicitada, en el plaze mas breve posible, para cumplir con Archivo al Paciente minutos -
el plazo establecido en el TUPA. ' Archivo de H.C
CONSTATACION, FIRMA Y SELLADO DE CONSTANCIA Y DEVOLUCION DE HISTORIA CLINICA
5 1. Recibe laH.C. y corrobora la informacion del Sistema, 2 minutos
2. Llenalos datos, sella y firma {a Constancia de Atencian solicitada.
3. Devuelve Ia Historia Clinica al Archivo, Tecnicofa Adm Secretaria Ganeral
ENTREGA DE CONSTANCIA DE ATENCION A SOLICITANTE QUE ESPERA (Encaryadola dé Unidad de Tramite
1. Entrega con catgo la Constancia de Atencion at solicitante que ests esperando 6 Mesa de Pe; riesi Documentario y 5 minttos e
6 2. Registra fecha v hora de enfrega en el Sisterna de Tramite Documentario, sequn N° de Expedionte. Archivo General
ENTREGA DE CONSTANCIA DE ATENCICN A SOLIGITANTE QUE RETORNA AL DIA SIGUIENTE 15
1. Llama al solicitante para que acuda a recogerta, lo identifica y le enfrega la Consfancia de Atencion mintos | T
2. Regisira fecha y hara de entrega en el Sistema de Tramite Bocumentaric, segun N* de Expedianie.
Total de Tiempo 25 Min. - 10 bin
FIN Referencial {Aprox,) | (Aprox,)
35 minutos
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CONSTANCIA DE ATENCION NO » n n (PREMPRESO Y CORRELATIVD)

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS — INEN
FORMULARIC TUPA N* 003 - CONSTANCIA DE ATENCION - PAG. 1 DE 1

Departamento o Servicio:

7| #]| ATENCION AMBULATORIA. Fecha de atencién: de del 20

Al de del 20..... 6 Continla hospitalizado _
Fecha; de de 20.....
Firmay

Sello con Nombre y N° CMP
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FICHA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
TUPA — OPE - INEN - 2010

DENOMINACION: COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS.
CODIGO: 05-TUPA-INEN

BASE LEGAL:

Del Procedimiento

Ley N° 26842 - lL.ey General de Salud, Articulos: 15° Inciso i), 24°, 29 y 44°, del 20/07/97
Del Derecho de Pago

Ley 27444 - |.ey del Procedimiento Administrativo General, Articulo 44°,

REQUISITOS:

iniciales
a) Solicitud, en Formulario N° TUPA N°® 01 - Solicitud.
Instrucciones:
« llenaday firmada por el Paciente, su familiar directo o representante legal.
« Anotar en Ia Solicitud el: Ndmero del Documente Nacicnal de Identidad {DNI) o Carnet de

Extranjerfa del Solicitante y el N° del Comprobante de Pago, incluyendo los datos del
Formato de Solicitud.

» Exhibir el DNI o Carnet de Extranjeria para identificarlo y verificar el correcto llenado de
datos en la Solicitud.

» Presentar el Comprobante de Derecho de Pago cancelado.
b) Carta Poder en caso de Representante Legal

DERECHO DE PAGOQ:  0.492 % UIT 8. 17.71

DEPENDENCIA DONDE SE INIC!A EL TRAMITE: Unidad de Tramite Documentario y Archivo
General de la Secretaria General,

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL TRAMITE: Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Atencion de Servicios al Paciente o Encargado/a de Archivo de Historias Clinicas.

AUTORIDADES QUE RESUELVEN EL RECURSO DE IMPUGNACION:

De Reconsideracién:  Director/a Ejecutivola del Departamento de Atencidén de Servicios al
Paciente o Encargado/a de Archive de Historias Clinicas

De Apelacion: Jefe/a Institucional del INEN
9. CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Silencio Administrativo Positivo
10. DURACION DEL TRAMITE: Cinco (05) dias habiles.

En o posible se tratara de entregar en el siguiente dia habil, ia copia solicitada, dependiendo esto
de la demanda y carga de trabajo del personal responsable y de gue la H.C. no esté siendo
utilizada para la atencion del paciente.

En caso que la copia de la Historia Clinica no se encuentre lista para ser entregada en el tercer dia
habil de sclicitada, el Director Ejecutivo del Departamento de Atencidn de Servicios al Paciente
deberd tomar las acciones pertinentes para que el INEN pueda dar cumplimiento al plazo
establecido.

11. ANEXOS
Descripcion del Procedimiento: Copia de Historia Clinica o Epicrisis.
Flujograma del Procedimiento: Copia de Historia Clinica o Epicrisis.
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= . ANEXO N° 1
5 DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
L) 05-TUPA-INEN - COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS
o UNIDAD TIEMPC TIEMPO
N ACTIVIDADES CARGO ORGANICA EFECTIVO | ESPERA
INICIO
ORIENTA Y ENTREGA EL FORMATO DE SOLICITUD E fa | onidad de
1 : e e - NCargadoia | . vive Doc. | 3 minutos | MAEET-
Orienta y entrega el Formato de Sclicitud, indica el Derecho de Pago y ubicacion de las Cajas. Mesa Partes y Acch Gral‘ rminado
ENTREGA DE COMPROBANTE DE PAGO Cai Ofic. Contab, 2 mi tndeter-
Erieqa el Comprobante de cancelacion de Derecho de Pago ajero y Finanzas minulos minado
A 'Y ENTREGA LA SOLICITUD Y COMPROBANTE DE PAGO Indafermi ndet
firma la Seficitud, adjunta ef Comprobante de Pago cancelado y la Carta Poder simple si Paciente | = — - nagierml- | Indeter
coresponde. Exhibe su ON| o Camet de Exiranjeria. hado minado
REEIBE SOLICITUD, IDENTIFICA AL SOLICITANTE Y SOLICITA COPIA DE H.C. POREL
SISTEMA DE INFORMACION Secratari
1. Recibe la Sclicitud, Comprobante de Pago y si corresponde Canta Foder simple. gcm anla
2. ldentifica, con DMI ¢ Carnet de Extranjeria al Solicitante. Técnicola U ni?aeg?je
3. Verifica los datos en la Solicilud y firmas segin documento de identidad. Ad m‘ir'ﬂ sirativo Tramite 10 minutos 0
Q) b, Verifica en el Sistema el N° de H.C. que figura en la Solicitud. Documentario
Lu‘ o\Sulicita inmediatamente la copia de la H.C. por el Sistema Informatico, Archivo
u Registra fecha y hora de recepcion, N° de Expediente y derivacion, en la Solicitud y en &l yGen@rai
o istema de Tramite Documentario.
* rade st 77 Entrega la Solicitud a elfia Encargado/a del Aschivo de Historias Clinicas
“=—==TUBICACION DE H.C. EN ARCHIVO
4 | Recogs el Voucher que imprime et Sistema al pedir la H.C. 5 minutos 0
LUbica la H.C. solicitada en el Archivo. {Pasar al N° §).
4§ %ﬁaso no ubicar la H.C. en Archivo, Lo ;
4 | Veglica en el Sisterna quien la tiene, ia solicita y la recoge {pasar al N* 5) Te;?f;i’i %e" 30 minufos 0
C% | Ezhaso que la H.C. este usandose en acto médico Archivo de
Enaso de estar utilizandose 1a H.C. en un acto médico u acto asistencial, coordina fa hora en He 30 minutos &
Mafie pusde recogerla o la pide el dia habil siguiente (pasar al N° 5). o
En _caso no recibirse la H.C. el dia_habil siguiente entrega la Solicitud e_informa a elila
4-C | Encargado/a del Archivo de H.C. anotando la tltima ubicacién y poseedor conocido de la H.C. y 3 minutos g
calsa aparente de su retencion.
Coordina y solicita devolucién de H.C. a Profesional o Técnico Encargadofa
4D Solicita la devolucién de la M.C. en el dia, al Profesional o Técnico que retiene fa H.C. y encarga del Ar c%i Vo de 10 mintos 0
al Téenico en Archivo su recojo. (pasar al N° 4-F) HC Dpto. de
En caso no recibina, informa al Director Ejecutivo del Dpto. de Atencién de Servicios al Paciente. - Atencion de
Solicita la H.C. al Directivo respective y toma acciones perfinentes Ditector Servicios al
4-C | Solicita deyolucion de H.C., en &l dia, al Departamento de quien retiene la H.C. Ejacutivo Faciente 10 minutos 0
Toma las acciones pertinentes para que el INEN cumpla con el plazo establecido en el TUPA,
RECOJO DE H.C. NO DEVUELTA .
4F En la fecha, hora v lugar coordinado recege la H.C. verificande su integridad 10 minutos 0
FOTOCOPIADO DE H.C. Y ENTREGA A TRAMITE DOC. O FEDATARIO Técnicola en
5 Fotocopia la H.C. o Epicrisis, numera tas copias y segdn la Solicitud: Archivo 10230 0
1. Sisolicitd Autenticacidn, entrega copia y original de H.C. a Fedataric (Pasar al N° 6} ¢ minutos
2. Sino se solicitd autenticacién, llama a la Mesa de Parles para su recojo. {Pasar al N° 8)
AUTENTICACION DE COPIA DE H.C. POR FEDATARIO 15 2 45
6 | Recibe y autentica las fotocopias con el original de H.C. o Epicrisis, regisira la awtenticacion y Fedatario minulos 0
devuelve los documentos a elfla Técnico/a en Archivo.
COMUNICACION PARA RECOJO DE COPIA AUTENTICADA DE H.C. Técnicolaen
7 | Verifica que las Fotocopias de H.C. estén completas y autenticadas y llama a elfa Técnicofa Archivo i 5 minutos 0
Adminisérativo/a de Tramite Documentario para su recojo.
RECOJO Y COMUNICACION Al SOLICITANTE PARA RECOJO
8 Recoge las Fotocopias de H.C. con o sin autenticacion segun Solicitud, verifica que 10 minutos Inceter
correspondan a la H.C. original y estén completas. Comunica por teléfono al Solicitante que Secretaria minade
acuda a recoger la copia solicitada. Registra ef cumplimiento del ptazo en &l Sistema. Téchico/a General
ENTREGA DE COPIA DE H.C. O EPICRISIS Adminisirativo Unidad de
Cuando acude el Solicitante lo identifica con su documento de identidad. Tramite 10230
9 | Conjuntamente con &l Solicitante verifican que las fotocopias correspondan a la Historia Clinica Documentario MIIOS 1 hora
o Epicrisis original y fa autenficacion si fue solicitada. Si es conforme entrega ias copias ¥ hace
firmar ! Carge verificando la firma segin DNI y devuelve H.C. al Archivo de H.C.
(0 |ARCHVA R, Teenoen | prehivode | oo |
Recibe, revisa, registra y archiva la Historia Clinica. Arcr; He H.C.
FIN Total Tiempo | 145 min. 1 hora
Referencial | 3 horas, 25 minutos
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FICHA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
TUPA — OPE - INEN - 2010

DENOMINACION: INFORME MEDICO.

CODIGO: 06-TUPA-INEN

BASE LEGAL.:

Del Procedimiento
Ley N° 26842 - Ley General de Salud, Articulo N°® 132, 15° y 24° del 20/07/97.

Del Derecho de Pago
Ley 27444, Ley del Procedimientc Administrativo General, Articulo 44°

REQUISITOS:

a) Solicitud, en Formulario N® TUPA N® 01 — Solicitud, del titular o representante legal.
instrucciones:

e Llenada y firmada por el Paciente, su familiar directo o representante legal.
¢ Anotar en la Solicitud el: Nimero del Documento Nacional de {dentidad (DN o Carnet de

Extranjeria del Solicitante y el Numero y fecha del Comprobante del Derecho de Pago.
cancelado.

» Exhibir el DNI o Carnet de Extranjeria y el Comprobante de Pago cancelado para
identificarlo y verificar el correcto llenade de datos en Ia Solicitud.
k) Carta Poder simple en caso de Representante Legal

DERECHO DE PAGO: 0696 % UIT S/ 25.06

DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL TRAMITE: Unidad de Tramite Documentario y Archivo
General de la Secretaria General.

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL TRAMITE: Director Ejecutivo del Departamento segun
corresponda o Médico que atendid al Paciente.

AUTORIDADES QUE RESUELVEN EL RECURSO DE IMPUGNACION:

De Reconsideracion: Director Ejecutivo del Departamento segun correspanda o Médico gue
atendio al Paciente.

De Apelacion: Jefe/a Institucional del INEN
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Silencio Administrativo Positivo
DURACION DEL TRAMITE: Ocho (08) dias habiles,

NORMAS ESPECIFICAS:

a) El Encargado de Tramite Documentario, debera registrar y derivar la Solicitud al Departamento
o Direccion respectiva, segin el caso en un piazc no mayor de 1 hora de recibida la Solicitud.

b) En caso gque el Informe Médico no se haya elaborado dentro de los 3 dias habiles de
presentada la Solicitud, el Director Ejecutivo del Departamento Asistencial correspondiente,
debera disponer las acciones pertinentes para que el INEN cumpla €l plazo establecido.

¢} Los Informes Médicos y otra informacién solicitada por autoridades publicas competentes y
autorizadas legalmente para conocerlos y/o requerirlos, no estan comprendidos dentro de los
Procedimientos Administrativos sistematizados en &l TUPA de la Entidad.

d) El Informe Médico compete al Departamento que pertenece el Paciente a menos que la
solicitud precise informe detallado del procedimiento especifico y/o tratamiento médico no
administrado en el Departamento de origen,

ANEXOS
Anexo N° 01: Descripcion del Procedimiento Informe Médico,
Anexo N° 02: Flujograma del Procedimiento Informe Médico.
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ANEXO N° 1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
06-TUPA-INEN - INFORME MEDICO

UNIDAD TIEMPO TIEMPQ DE
» ACTIVIDADES CARGO ORGANICA EFECTIVO ESPERA
INICIO
V| ORIENTACION Y ENTREGA DE FORMATO Unidad de .
1 | Recibe y orienta al Solicitante, entrega ef Formato de Solickiud, indica €l monto Encargadofa Mesa Tréamite Doc, v 3 minutos Indetermi-
de Derecho de Pago y ubicacion de las Cajas, Partes Arch. Gral, nado
Oficina de .
TREGA DE COMPROBANTE DE DERECHO DE PAGO . o . Indetermi-
%a Comprobante de Pago de Derecho de Tramite cancelado Cajero Cositr?zggid v 2 minutos nado
.,Eh)% fa Solicitud llenada y exhibe el Comprobante de Pago del Derecho de | Paciente o su Indetermi-
Tr canceladc v su DNI o Carnet de Extranjeria, Familiar directo - - nadn
) ION Y REGISTRO DE LA SOLICITUD
m.:ﬂémbe y revisa el correcio llenado de datos en la Solicitud, con el Comprobante
y DNI que exhibe el Solicitante.
3 Ubica en &l Sistema el Nimero de H.C. del Paciente y Departamentols que lo 10 minutos 0
T giendefn y coordina con el Paciente para que complete datos de su Solicitud, Secretaria Gral
82" U8 conforme, sella, firma y entrega el Cargo. Ezarg;n&a d ral.
W 4 5%, frma y registra la Solicitud con nimero de Experiente en of Sistema de | Encargadofa Mesa 'F;é‘r’;'t :
% ite Documentario del INEN. Parles Documer:t er'o
% ?QIVA SOLICITUD AL DPTO RESPECTIVO v Gl
U’ egistra en ¢l Sistema la derivacion de fa Solicitud de Informe Médico al fenivo el
4 Departamente que atiende al Paciente segun su H.C, a menos que la solicitud 5 minutos 0
precise un Inferme delallado del procedimiento especifico y/o tratamiento
;,"' NST, )ﬁ‘lico no administrado en el Departaments de arigen,
5;‘} rEeva y entrega la Soficitud &l Departamento respectivo
& | VO IBE SOLICITUD,
“h Vasptaliza |a derivacion de la Solicitud por Sistema y confirma iz lectura. 10minutos | e
« B4cibe ta Solicitud derivada y firma el cargo. Asistente Departamento
Registra en el Sisterna de Tramite ta fecha y hora de recepeién. Eisculivo/a nEs ectivo
PEDIDO DE H.C. POR SISTEMA ! 5P
6 | Solicita inmediatamente al Archivo la H.C. del Paclente a través del Sistema o 2 minutos 1 hora
por teléfone.
UBICACION Y ENTREGA DE HISTORIA CLINICA Boto. Atencion
Ubica ta H.C. en el Archive ¢ la solicita y recupera de quien la tenga, segln der: Sérvicios al
7 Voucher que imprime el Sisterna de H.C. ¢ en atencion al pedido telefanico, Técnicofa Paciente 15 minutos 15 minulos
Entrega con cargo ta Historla Clinica solicitada a la Asistente Ejecutiva def |  Adminisirativo/a Archivo Historias
Departamento solicitante que se acerca a recogeria o le comunica quien y Clinicas
porque la retiene )
RECIBE HISTORIA CLINICA
Recoge la Historia Clinica y firma el cargo respectivo
8 | Registraen el Sistema de Tramite la fecha y hora de recepcion y ef nombre del 15 minutos 1dia
Médico designado para elaborar el Informe Médica solicitado. Asistente Efecutiva
En caso no recibir la H.C. informa a su Director Ejecutivo. I
ENTREGA DE H.C. Y SOLICITUD AL MEDICO DESIGNADO
9 | Entrega la Salicitud & H.C., con cargo, al Médico autorizado para elaborar of Departamenta 2 minutos 0
Informe Médico segun el Rol def Deparamento respactivo. rgsp oclivo
A Médico
ELABORA Y FIRMA EL INFORME MEDICO . , . .y
1® Elabora firma, sella y entrega el Informe Médico e H.C, a la Asistente Ejecutiva. (aig{éﬁdg ;Eg%un 30 rinutos 1 dia
ENTREGA DE INFORME MEDICO Y DEVOLUCION DE H.C.
Entrega el informe Medico a la Mesa de Partes del INEN, con cargo. . - .
1 Registra expediente, fecha y hora en Sistema de Tramite Documentario. Asistente Efecutiva 5 minutos 0
Devuelve la H.C. al Archivo de H.C.
RECEPCION DE INFORME MEDICO Y COMUNICACION AL SOLICITANTE
Recibe el Informe Médico y firma el cargo.
12 Si el Solicitante no acude dentro del plazo de 8 dias habiles, se comunica al 10 minutos Indetermi-
solicitante por correo electrénico ylo teléfono que acuda. nado
Registra N° de expediente fecha y hora de cumplimiento de emision y - Unidad de
comunicacion a solicitante en Sistema de Tramite Decumentario, bncargf:a;?ég Mesa Trémite Doc. y
ENTREGA DE INFORME MEDICO AL SOLICITANTE Arch, Gral.
Cuando acude el Paciente o su Representante Legal, lo identifica y ke entrega el
13 | Informe Médico con cargo. 3 minutos
Regisira en ¢l Sistema de Tramite Documentario el N* de expediente, fecha y
hora del cumplimiento de entrega del Informe Médico solicitado.
FIN Total Tiempo 1th4Zm 2dth15m
Referencial 2 dias, 2 horas y 57 min.

Nota: Debido a la mulfiplicidad de personas que pueden realizar un mismo tipo de tarea, los tiempos efectivos son referenciales.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
TUPA ~ OPE - INEN - 2010

DENOMINACION: RECURSOS DE APELACION EN PROCESOS DE SELECCION
CODIGO: 07-TUPA-INEN

BASE LEGAL.:
Det Procedimiento

Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 53°.

Decreto Supremoe N° 0184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislative N® 1017 Articulos 94°,
104°, 1056°, 106°, 107°, 109° 110°, 1117, 113°, 114 y 115° del 01/01/09

Decreto de Urgencia N° 041-2009

Pecreto de Urgencia N° 078-2009

Del Derecho de Pago
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Articulo 44°

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:
1.

Solicitud de recurso de apelacion difgido al Jefefa Institucional del Institute Nacional de
Enfermedades Neoplasicas - INEN.

Identificacion del impugnante, debiende consignar su nombre y nimero de documento oficial de
identidad, o su denominacion o razén social. En caso de actuacion mediante representante, se
acompanara la documentacion que acredite tal representacion. Tratandose de consorcios el
representante comun debe interponer el recurso de apelacion a nombre de iodos los
consorciados, acreditando sus facultades de presentacion mediante la presentacion de copia
simple de la promesa de consorcio.

Sefialar como domicilio procesal una direceién electronica propia

El petitorio, que comprende la determinacién clara y concreta lo que solicita.

Los fundamentos de hecho y derecho que sustenten su petitorio

L.as pruebas instrumentales pertinentes

La garantia que respalda la interposicién del recurse de apelacion, otorgada a favor del instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN (2).

Firma deil impugnante o de su representante. En el caso de consorcios bastara la firma del

~ representante comun seflalado como tal en la promesa formal de consorcio.

Copias simples del escrito y sus recaudos para la ofra parte si la hubiera.

10. Autorizacion de Abogado, stlo en los casos de Licitaciones Publicas, Concursos Publicos y

Adjudicaciones Directas Publicas y siempre que la defensa sea cautiva.

5. PLAZO PARA LA INTERPOSICION DEL RECURSO

1.

La apelacion contra el otorgamiento de la Buena Pro o contra los actos dictados con anterioridad
a ella debe de interponerse dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de haberse ctorgado la
Buena Pro. En el caso de Adjudicaciones Directas y Adjudicacicnes de Menor Cuantia, el plazo
sera de cinco (5) dias.

La apelacion contra los actos distintos a los indicados en el parrafo anterior debe interponerse
dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de haber tomado conocimiento del acto que desea
impugnar. En el caso de Adjudicaciones BDirectas y Adjudicaciones de Menor cuantia, el plazo
sera de cinco (5) dias habiles.

6. DERECHO DE PAGO: GRATUITO

7. DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL TRAMITE: Mesa de Partes de la Unidad de Tramite
Documentario y Archive General de la Secretaria General.

8. AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Jefe Institucional.

9. INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS:
Reconsideracién: NO APLICA
Apelacion: NO APLICA

10. CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Silencio Administrativo Negativo
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11. DURACION DEL TRAMITE: Plazos de resolucion, en dias habiles

1. El Impugnante debera asumir que su Recurso de Apelacion ha sido desestimado,
operando la denegatoria ficta, cuando el INEN resuelva y notifique su resolucién

Doce (12) dias dentro del plazo de doce (12) dias habiles siguientes a la presentacion o

subsanacién del recurso de apelacion a efectos de la interposicion de la demanda
contencioso administrativa,

2. Cuando se trate de Subasta Inversa, el Jefe Institucional, debera resolver dentro

Diez (10) dias del término, no mayor de 10 dias habiles, de admitido el recurso, salvo que

hubiese requerido informacién adicional, en cuyo caso debera pronunciarse
dentro del término de 15 dias habiles.

3. En los casos de Licitacion Publica de Obras que no sean mayores a 10 000

Diez (10) dias 000,00 nuevos soles. (Diez millones de nuevos soles), (Decreto de Urgencia N°

041-2009, durante su vigencia).

4, En los casos de Licitacidn Publica o Concurso Publico de bienes y servicios cuyo
valor referencial no sea mayor a 550 000,00 nuevos scles (Quinientos cincuenta

Diez (10) dias mil nuevos soles), asi como de la contratacién de servicios de consultoria de

obras para la elaboracion del expediente técnico, siempre gue corresponda a un
Concurso Pablico. (Decreto de Urgencia N° 078-2009, durante su vigencia).

Ocho (08) dias 5. En los casos de Procesos de Adjudicacién Directa de obras, bienes y servicios,

{Decreto de Urgencia N° 078-2009).

Cinco (05) dias 6. En los casos de Procescs de Menor cuantia obras, bienes y servicios, (Decreto

de Urgencia N°® 078-2009)

. NORMAS ESPECIFICAS:

Objeto del procedimiento: admitir y resolver los recursos de apelacion que impugnen las
decisiones de los Comités Especiales de procesos de seleccion.

Recurso de Apelacion

1.

Mediante recurso de apelacion un postor de un proceso de seleccion puede impugnar los
actos dictados durante el desarrollo del proceso de seleccidn, desde la convocatoria hasta
aquellos emitidos antes de la celebracién del contrato

Puede presentarse por procesos de seleccion realizados en el INEN, cuyo monto no supere
las seiscientas (600) UIT, solo para los actos impugnables y cumpliendo los requisitos de
admisibilidad, establecidos en e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, dentro
del plazo de oche (8) dias habiles siguientes al del otorgamiento de la buena pro y en el caso
de Adjudicaciones Directas y de Menor Cuantia cinco (5) dias habiles.

Suspende el proceso de seleccion y en caso se impugne el item, etapa, lote, paguete o tramo,
solo este.

Contenido de la Resolucion: El acto expedido por el INEN que resuelve el recurso de apelacion
debera consignar como minimo lo siguiente:

4.
5,

6.
7.

Los antecedentes del proceso en que se desarrolla la impugnacion.

La determinacion de los puntos controvertidos planteados por el impugnante mediante su
recurso y por los demds postores intervinientas en el procedimiento.

El analisis respecto de cada uno de los puntos controvertidos propuestos.

La decision respecto de cada uno de los extremos del petitorio del recurso de apelacién y de
la absolucion de los demas postores intervinientes en el procedimiento, conforme a los puntos
controvertidos.

Formas de Resolucion: Debera resclverse declarando infundade o fundado o improcedente, el
recurso de apelacion o declarar la nulidad de oficio indicando gue resulta irrelevante pronunciarse
sobre el petitorio del recurso, segun lo detallado en el Articulo 114 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Agotamiento de la via administrativa:

1.

2.

La resolucion del INEN que resuelve el recurso de apelacion o la denegatoria ficta, de no
emitir y notificar su decisién dentro del plazo respectivo agotan la via administrativa,

La omisién de resolver y notificar el recurso de apelacién dentro del plazo establecido genera
la responsabilidad funcional del Titular del INEN y/o del funcionaric a quien se delegue la
funcién de resolver.

Manuai de Procedimientos Administrativos sistematizados en el TUPA del INEN Pagina 34 de 41 05/08/2011




f) Desistimiento del Recurso de Apelacion
1. Es procedente el desistimiento del recurso de apelacion mediante escrito con firma legalizada
ante el fedatario del INEN, Notario o Juez de Paz, segun sea el caso. El desistimiento es
aceptado mediante resolucion y pone fin al procedimiento administrativo, salvo cuando
comprometa el interés pablico.
2. En caso de desistimiento se ejecutara el cien por ciento (100%) de la garantia. segun las
normas vigentes.

g) Remisién de Expediente a solicitud del Tribunal de Contrataciones y notificacion a
postores.

1. Al recibir la solicitud de remisién del expediente de Contratacion por el Tribunal de
Contrataciones, la Secretaria General correra traslado en el diz y comoe muy urgente a la
Oficina de lLogistica, la misma gue dentro del plazo de tres (3) dias habiles de recibida la
comunicacién en et INEN, deberd entregar en la mesa de partes del Tribunal el expediente
solicitado, teniendc en cuenta el detaile establecido en el Articulo 116° del Reglamento de la
Ley de Contrataciones de! Estado.

2. lLa Oficina de Logistica deberéd noftificar con el decreto que admite a tramite el recurso de
apelacidn al postor y/o postores distintos al impugnante que pudieran verse afectados con la
resolucién del Tribunal.

3. Setendra en cuenta que en el precitado Articulo del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, se dispone que el incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas, por
parte del INEN serd comunicada a la Contralorfa General de la Republica y generara
responsabilidad funcional en el Titular del INEN.

h) Responsabilidades: Los Directivos y personal especificados en el Anexo N° 01 Descripcion del
Procedimiento “Recurso de Apelacién en Proceso de Seleccion” de esta Ficha, son responsables,
funcional y administrativamente, de la ejecucion de las actividades y cumplimiento estricto del
procedimiento y de las narmas establecidas en la base legal de la presente Directiva,

iy Designacién de profesional para revisién previa a 1a admisién del Recurso de Apelacién:

1. La Oficina de logistica designard un Profesional letrade, para admitir los Recursos de
Apelacidén que sean presentados previa revisidon de los requisitos, previstos en las normas
correspondientes.

2. La Oficina de Loglstica comunicara el nombre del profesional designado, a la Secretaria
General, incluyendo la designacion del personal de turno y/o de reemplazo, para que pueda
contarse con personal capacitado, en el momento que se presenten l0s recursos de apelacion
y dentro del horario de recepcion de documentos de la Unidad Funcional de Tramite
Documentario y Archivo General de la Secretaria General.

3. En caso no se cuente con personal capacitado para evaluar 1a admisibilidad de los Recursos
de Apelacién gue sean presentados por los Apelantes o no acuda al ser llamado el personal
designado, el Encargado de Tramite Documentario |0 informarda inmediatamente a ella
Secretario/a General y a elfla Director Ejecutivo/a de Logistica para que tomen las acclones
pertinentes o acudan a hacerse cargo personalmente de las actividades correspondientes.

j)  Apoyo informatico al personal participante: La Oficina de Informatica capacitard al personal
participante en el procedimiento, para la operacion, como de los sistemas informaticos
involucrados y debera prever y asignar las facilidades de hardware y software indispensable en
las areas en que se ejecuta el procedimiento “Recurso de Apelacion”, bajo responsabilidad.

k) Garantias:
1. La Oficina de Contabilidad y Finanzas recibira de la Oficina de Logistica las Cartas Fianzas de
garantla y las registrara y mantendra en custodia.
2. La Oficina de Logistica segun la Resolucién vy las normas vigentes, comunicara por escrito a
ia Oficina de Contabilidad y Finanzas que devuelva ¢ ejecute la garantia.

) Supervision: Ella Secretario/a General, supervisara el cumplimiento de este procedimiento y
de las normas legales correspondientes, tomando las acciones preventivas y correctivas
necesarias oportunamente.

13. ANEXOS
Anexo N 01: Descripcion del Procedimiento Recurso de Apelacion en Proceso de Seleccion,
Anexo N° 02: Flujograma det Procedimiento Recurso de Apelacidn en Proceso de Seleccidn.
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ANEXO N° 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

07-TUPA-INEN - RECURSO DE APELACION EN PROCESOS DE SELECCION

ACTIVIDADES

CARGO

UNIDAD
QRGANICA

PRIMER DA HABIL

Al presentarse un recurso de apelacion se llama al Profeslonal Letrado de Ja Oficina de Logistica.

t_ 1Al presentarse una persona con un Recurse de Apelacién que impugna un Proceso de Coniratacion de Obras, Bienes o
n@;&g&m del INEN, llama inmediatamente a ellla Profesional Letrado de la Oficina de Logistica.
(=

Encargado/a
de Masa de
Partes det
INEN

Unidad de
Tramite
Bocumentario y
Archivo General

ia si el Recurso de Apelacién, cumple con todos los requisitos establecidos en i articul

ento de la Ley de Contratacionas del Estade

dsional letrado de la Oficina de Logistica para verificar la admisibilidad de los Recursos de Apelacidn, acude

\@mmedlatamente al llamada de el/la Encargado/a de Mesa de Partes del INEN, para revisar el cumplimiento de requisitos del

Recurso de Apelacian presentado.

1. Verifica si el Recurso de Apelacion cuenta con a firma del impugnante o de su representante

T Verifica si el Recurso de Apelacién cuenta obligatoriamente con la firma del impugnante o su representante y en caso

;.\‘:" 0@ Consorcio, 1a firma del representante comin, sefialado como tal n a “Promesa Formai de Consorcio®. &i &l Recurso

Apelacién no cuenta con la firma del impugnante o de su representante, sera rechazado de plano y sin mayor framite

ﬁ ifica presentacidn del Recurso de Apelacion, en dia posterior 2 Buena Pro o rechazo

Merifica en la pagina web det SEACE www.seace.gob.pe, "3.Procesos de Sefeccion’ |a fecha programada para ef

{orgamiente de la Buena Pro del Proceso de Seleccitn que se impugna y en caso el Recurso de Apelacion sea

presentado en dicho dia, lo rechaza de plano sin mayor trémite, dando por concluido el Procedimiento.

Siel Recurso de Apelacion es presentado despues del dia de otorgamiento de Ja Buena Pro, confinia el procedimiento.
Iﬂ tacibn del R de Apel dentrg d alecnde

0. 199 _del

,-'iﬁ‘&

\EFE

Jena Pro {que se publica en el SEACE) y en el caso de Adjudicaciones Directas v Adjudicaciones de Menor Cuantia
trc: de los cinco (3) dias habiles siguientes de haberse otorgado la Buena Pro. En ambos cases hasta el términ del
hofario oficial de recepcion de documenios de la Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo General del
NENER ANEN,
En caso sea presentado fuera de dichos plazos no se recibe el Recurso de Apelacién,
4. Verifica si monto del Proceso, no supera 600 UIT o esta comprendida en Tratados
Verifica en las Basas Administrativas publicadas en el SEACE, el valor referencial total del Proceso de Seleccidn
impugnado y si éste supera las seiscientas (800) Unidades |mpasiivas Tributarias {UIT), o si el Procese de Seleccion
impugnado esia comprendido bajo tos alcances de tratades 0 acuerdos internacionales, donde se asuman compromisos
en materia de contratacion piblica, no recibe €l Recurso de Apelacion presentado y comunica al Postor que puede
presentario ante el Tribunal de Contrataciones del Estado.

=B g

Profesional
Lefrado
designado
por la Oficina
de Logistica

Oficina de
Logistica

Verifica el cumplimiento de Requisitos de Admisibilidad del Recurso de Apelacién

Verifica el cumplimiento de los siguientes requisitos de admisibilidad del Recurso de Apelacion, previstos en el Reglamento

de Ia Ley de Contrataciones del Estado {D.5. N°® 184-2008-EF):

1. Constata la presentacion del Recurso de Apelacion de actos impugnables y ante la Unidad Funcional de Tramite
Documentario y Archive General del INEN conforme al Art. 105° del D.S. N° 184-2008-EF, que dispone que son
actos impugnables:

a} Los actos dictados por el Comité especial o ef drgano encargado de las contrataciones, segln corresponda,
durante ef desarrollo del procese de seleccion.

by  Los sctos expedidos luego de haberse otorgado la Buena Pro y hasta anies de la celebracion det contrato.

c) Los actos emitidos por el Jefe Institucional del INEN que afecten la continuacion del proceso de seleccion,
distintos de aquellos que resuelven recursos de apetacion, tales como nulidad de oficio, cancelacion u otros.

Ne son actos impugnables: Las actuaciones y aclos preparatorios del INEN come entidad convocante destinadas a

organizar la realizacion de procesos de seleccién, las Bases del proceso de seleccion y/o su integracidn, las

actuaciones materiales relativas a la programacion de procesos de seleccion en el SEACE vy las referidas a la
3 inscripcion de participantes y los aclos que aprueban la exoneracion del proceso de seleccion. Si el Recurso de
Apelacion. en su Petitorio, impugna los actos ng impuanables, antes mencionados. no ko recibe,
2. identifica al Impugnante
a) Verdfica que se haya consignado los nombres y apellides v ndmero del documento oficial de identidad, o su
denominacion o razén social, en el Recurso de Apelacion.

b)  En caso de actuacion mediante representante, verifica que acompaiie &l Rewmo de Apelacion la documentacion
que acredite tal representacién,

c)  Encaso de representante comin de Consorcio, verifica la presentacién de copia simple de la ‘Promesa formal de
consorcio” que acredita sus facullades de representacion del consorcio.

3. Verifica que en el Recurso de Apelacion, se sefiale como domicilio procesal una direccidn electronica propia.

4. Verifica que en ¢l Recurso de Apelacion, consten los fundamentos de hecho y derecho que sustentan su
petitorio.

3. Verifica que en ¢l Recurso de Apelacién, consten yio se adjunten las pruebas instrumentales pertinentes, que
presente el Impugnante,

§. Verifica que en el Recurso de Apelacion, conste y se adjunte la Garantia, que respalda la interposicion de

Profesional
Letrado
designado
por la Oficina
de Logistica

Oficina de
Logistica
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esorerfa del INEN, emitido por depdsito en efectivo efectuado en Caja.
En caso de Carta Fianza u ofro documento reconocido legalmente como Garantia:
= Debera ser emitida a favor dal Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas v ser incondicional, sclidaria,
irrevocable y de realizacion automética en el pals, af solo requerimiento de! INEN, bajo responsabilidad de la
empresa que ia emite.
* Por una suma equivalente al tres por ciento (3%) del vafor referencial det procesa de seleccion impugnado o si

corresponde, del valor referencial del item, etapa, tramo, lote 0 paquete. En ningtin caso sera menor al 50 % de
la Unidad Impositiva Tributaria.

= Con un plazo minimo de vigencia de veinte (20) dias calendario,

* L.a empresa que emite la Garantia, deberé estar dentro del ambito de supervisién de la Superintendencia de
Banca, Sequros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones o estar considerada en la dltima lista de
bancos exiranjeros de primera categoria que periddicamente publica el Banco Central de Reserva del Per(.

7. Constata fa existencia de coplas simples del escrite y sus recaudos para la otra parte si la hubiera.

-~ Verifica que en el Recurso de Apelacion, conste obligatoriamente, la firma del impugnante o de su

‘phpresentante. En caso de Consorcio Ia firma del representante comin, sefialado como tal en la “Promesa Formal de

orcio”.
fifica que en el Recurso de Apelacién, conste la autorizacién de abogado, solo en caso de Licitaciones Pdblicas,
cursos Pablicus y Adjudicaciones Directas Piblicas y siempre que la defensa sea cauliva,

¢ de apelacion, conforme el Art. 112° del D.S, N® 184-2008-EF y constata lo siguiente:
’5’;“ n caso de que la Garantia consista en un depésito, verifica que &f Impugnante presents el Recibo de Ingresos de
T
EN 2

VEFE

%ﬁ“g{'el Apelante hubiese omitido algun requisite de admisibilidad, excepto la_firma, recibe el Recurso de

Apslacion, debiendo ser subsanados por ef Apelante en dos (2) dias habiles para ser admitido
En caso se hubiera omifido algunos de los Requisitos de Admisibilidad, con excapcitn de la firma del impugnanie o de

bsanarlo dentro del plazo maximo de dos (2) dias hébiles,

El Recurso de Apelacién queda en cusiodia por el Encargado de Tramile Documeniario del INEN, hasta su
subsanacidn y admisidn o hasta su devolucian.

El plazo olorgado pare la subsanacién suspende todos los plazos del procedimiento de impugnacién,

Transcurrido dicho plaze sin que se hubiese subsanado fa omision, el Recurse de Apelacion se considerara
automaticamente como no presentado, sin necesidad de pronunciamiento alguno, v los recaudos se pondran a
disposicién del Apelante para que los recabe en la Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo General
del INEN.

Cuando se presenten los requisitos omitidos, dentro del plazo establecido y en el horario de atencidn de la Unidad
Funcional de Tramite Oocumentario, se recibe ¢ ingresa el escrito subsan atorio,

06\

c._\.\B‘ J&
‘ﬁ

Adite el Recurso de Apelacion gue ha cumplide los requisitos
L gl g¥Recurso de Apefacin, ha cumplido todos los requisitos de adeisibilidad, admite ef Recurse,

"’ﬁegistra ¢l Recurso de Apelacion en SEAGE el mismo dia en que es admitido

Profesional
Letrado
designado
por la Oficina
de Logistica

Oficina de
Logistica

Registra el Recurso de Apelacién admitido y fo entrega inmediatamente a fa Oficina de Logistica
Inmediatamente después que ha sido admitido el Recurso de Apelacion, registra su ingresa en el Sistema de Tramite
Documentario v lo entrega en la Oficina de Logistica, haciendo firmar &l cargo respectivo.

Encargadofa
de Mesa de
Partes del
INEN

Unidad de
Tramite
Documentario y
Archivo General

SEGUNDO Dia HABIL

Dispone elaboracion de Informe Técnico

Recibe el Recurso de Apelacion y lo deriva a un Especialista disponiendo que se elabore el Informe Técnico
correspondiente al Proceso de Seleccion impugnado.

Remite la Garantia a la Oficina de Contabilidad y Finanzas

Verifica la prasentacién y monto de la Garantia, en caso de Carta Fianza y |la remite, con cargo, a la Oficina de Contabilidad
y Finanzas para su cusicdia.

Director/a
Ejecutivo/a

Cficina de
Logistica

Recibe y revisa el cumplimiento de requisitos del Recurso de Apelacion

Revisa el Recurso de Apelacion y si dentro de los tres (3) dias habiles de admitido el recurso de apelacion, advierie que el
impugnante omitid alguno de los requisitos de admisibilidad, lo emplaza inmediatamente para que subsane, otorgandole un
plazo maximo de dos (2) dias hahiles, sin que dicho plazo suspenda el plazo para la resclucién del recurso. Transcurrido el
plazo sefialado sin que se realice la subsanagion, el Recurso se tendra por no presentado,

10

Revisa la procedencia dei Recurso de Apelacién
Revisa y verifica si el Recurso de Apelacion es procedente o improcedente

Seré declarade imgrocedente si:

El INEN carece de competencia para resolverlg.

Sea interpuesto contra alguno de los actos no impugnables.

Sea interpuesto fuera del plazo establecido.

El que suscriba el recurso no sea el impugnante o su representante.

El impugnante se encuentre impedido para participar en procesos de seleccion yfo contratar con ef Estado.
El impugnante se encuentre incapacitado legalmente para ejercer actos civiles.

El impugnante carezca de legitimidad procesal para impugnar el acto objeto de cuestionamienta.

Sea interpuesto por el pestor ganador de la Buena Fro.

Mo exista conexion logica entre los hechos expuestos en &l recurso y el petitorio del misino,

© 00 h L b e o =

Especialista
en Loglstica

Oficing de
Logistica

Corre traslado de la apelacién a los posiores que puedan ser afectados en 2 dias hébiles

Corre traslado de la apelacion a los postores que pudiesen verse afectados con la resolucion def recurso, dentro de dos (2)
dias habites contades desde la presentacion del recurso o desde ta subsanacion de las omisiones advertidas en su
presentacidn.

Directorfa
Ejecutivela

Oficina de
Logistica

Manual de Procedimientes Administrativos sistematizados en et TUPA def INEN Pagina 37 de 41

05/08/2011



Paralelo a ¢llo, 2n los casos en donde la impugnacion verse sobve las Especificaciones Técnicas, remite al rea usuaria que
corresponde segun el objete de la Contratacian, copia del recurso de apelacién, copia de las Bases v de la Propuesta
Técnica, a efectas que emitan su Opinion Técnica sobre los aspectos cuestionados,

-~ Fl drea usuaria debera de absolver la consulta en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibida et traslads.

ST ACTBRCERO AL SEXTO DIA HABIL

he la absolucion del recurso trastadado en 3 dias habiles

Especialista Oficina de
be del postor o postores emplazados la absolucion ¢ descargos del recurso interpuesto, en un plazo no mayor 2 fres (3} | en Logistica -
j4s habiles, El INEN resolvera con o sin absolucion de los traslados. Logistica
Elabora y entrega Informe Técnico y el proyecto de R.J. rofesional
Revisa el Expediente dej Proceso de Seleccidn, elabora el Informe Técnico y el proyecto de Resolucién Jefatural y log rf r{emgna
. Q%E ga con e Recurso de Apelacién a elfla Directorfa Ejecutivola de Logistica, en un plazo no mayor de cinco (8) dias de; ria{;o Oficina de
Y 713‘ _'\13 de haberse admifido e} Recurso de Apelacion. por | agOﬁ i Lagistica
)Ei de Logistica
S/
g Rt s H
- TIMO DIiA HABIL
Aprueba y deriva el informe Técnico, e proyecto de R.J. y el Recurso de Apelacibn a la Oficina de Asesoria Juridica Director/a Oficina de
ME_HFievisa y aprueba el Informe Técnico y deriva et expediente a la Oficina de Asesorfa Juridica, Ejecutivo/a Logistica
g /‘J%mo AL NOVENO DiA HABIL
°B"R e y revisa el expediente Director/a Cficina de
X 5 R : y revisa el Expediente del Proceso de Seleccion impugnado, &l Racurso de Apelacion admitido, el Informe Técnico Eiecutivola Asesoria
N A Ciicina de Logistica y el proyecto de R.J. J Juridica
E4:985 ef uso de la palabra al Impugnante o postores que lo soliciten, Jefe
18 Recibe y da el uso de la palabra al impugnante o los postores que lo seliciten, deniro de los tres {3) dias habiles siguientes | Institucional o Jefatura
de culminade &l plazo para fa absolucién del traslade del recurso de apelacion, Levanta actas de las declaraclones, Directiva Institucional
g}'.‘fzpq;uméndolas al Expediente. delegade
Elapora ol Informe Legal y revisa el proyecto de Resolucidn Jefatural, que declara fundade, infundado o
.‘f Gm¥rpcedente el Recurso de Apelacién admitido o gue declara la nulidad de oficio indicando que resulta irrelevante
“3. nciarse sobre el petitorio del recurso
\r liza y evallia |la informacion y tecurso de apelacion recibidos en el marco normalivo vigente, elabora el Informe Legal y Oficina de
"“ﬁ-‘ fevisa y visa el proyecto de Resolucion Jefatural, declarando fundado o infundado o improcedente ef Recurso de Apelacién Director/a Asesoria
admitide o declarando la nulidad de oficic indicando que resulta irelevante pronunciarse sobre el pelitorio del recurso, | Eiecutivo/a Juridica
TS nsignando como contenido minima de ka resolucion lo dispuesto en el Articulo 114° del Reglamento de la Ley de
52 ralaciones del Estado
& ﬁ%‘% e el Expediente &l Director General de Administracion, para su V2B®, quien luego lo deriva a la Jefatura Institucional
g'g V{8 pag pu SUSCripcion.
5 o | DEFIMO AL UNDECIMO DIA HABIL
~—Firma fa Resolucién Jefatural declarando fundado, infundado o improcedente ¢l Recurso de Apelacion admitido o
gue resulta irrelevante prenunciarse sobre el petitorio def recurso o decide no resolver aplicande la denegatoria
ficta.
Recibe y revisa los Informes técnico v legal, e Recurso de Apelacion, ¢ Expediente del Proceso de Selecciin v el proyecto
de Resolucion. Jefe Jefatura
18 | En caso estar conforme fima la Resalucion Jefatural declarando fundade, infundado o improcedente el Recurso de Institucional Institucional
Apelacion admitido o declarando la nulidad de oficio indicando que resulia irrelevante pronunciarse sobre el petitorio ded
recurso o puede decidir no resolver aplicando en este Gltimo ¢aso la denegatoria ficta, seqln lo detaliado en el Articulo 114°
del Reglamento de |2 Ley de Contrataciones del Estado.
En caso firme fa Resclucion Jefatural, remite copia de la misma a la Oficina de Logistica y al Dkector General de
Administracién y dispone que ta Oficina de Logistica la publique en e SEACE para nofificarla.
UNDECIMO O DUODECIMO DIA HABIL
Publica la Resoluci6n Jefatural en el SEACE
Recibe, dispone y verifica se publique la Resolucién Jefatural en el SEACE dentro de jos 12 dias habiles siguientes ala
adrision del Recurso de Apelacion, nolificdndola de dicha manera, Director/a Oficina de
18 | Sino se recibe 1a Resolucion opera la denegatoria ficta dentro de los doce dias siguientes a la presentacion o subsanacion Eiecutivo/a Logistica
del recurso de apelacién (Trigésimo dia habil). 1 g
Comunica el resultado a la Oficina de Contabilidad y Finanzas y te indica por escrito si debe devolver ¢ debe ejecutar 1a
garantia segln la Resclucion y normas vigentes
TRIGESIMO DiA HABIL
Comunica al impugnante que recoja su Garantia o 1a ejecuta
Recibe la comunicacién de la Oficina de Loglstica v segiin el caso: Oficina de
20 Dispone se comunique al Impugnante que recabe su Carta Fianza o le gira un cheque por devolucién de garantia Director/a Coniabilidad
depositada en efectivo, 6 Ejecutivola Finanzas Y

Dispone la efecucion de |a garantia segun ka comunicacion recibida, la Resolugion Jefatural o Denegatoria Ficta y las
normas legales pertinentes,

FIN
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SOLICITUD Ne

FORMULARIO TUPA N° 001 - SOLICITUD - PAG. 1 DE 1

D 1. Acceso a la Informacion Publica, {marcar una modalidad) D 4. Constancia de Atencidn (gratuito}

Fotocopia |:| EnCD D & En Disquete l____| D 5. Copia de Historia Clinica o Epicrisis. Aufenticada: Si |:] No|:|

Folocopia D EnCD D 6 En Disquete D

Iness (] 3. Certificado Médico para el otorgamiento de pension de invalidez D 6. Informe Médico

Fecha de Pago:

‘ l:| DN.o D Carnet de Extranjeria N°

DATOS, SOLO DEL PACIENTE (para Procedimientos nimeros: 2 al 6)

Historia Clinica N°;

Nombres y Apellidos;

Domicilio:

Teléfono:

Departamento o Especialidad Médica (segin correspondal;

a\

OTIVO DE LA SOLICITUD (clara y breve, si requiers mas espacio escribir al reverso)

g informacion aqul consignada es considerada una
CLARACION JURADA, sujeta a responsabilidad de ley
en ¢aso de detectarse la falsedad de 1o declarado,
El tramite es personal; de no ser esto posible, podra
iniciario ellla Esposofa, Padres, Hijola & Representante
legal con Garta Poder firmada por el Paciente, 1os mismos
que deben identificarse con D.N.|. o Camet de Extranjeria
En caso de cita para evaluacion médica (Procedimientos 2
0 3} ef Pacients debe acudir a Tramite Documentario con
DNI original, para ser llevado al Consultorio respectivo.
Avisar 2 dias héabiles antes si no puede venir a la cita,
Toda persona tiene acceso a infomacion pliblica.
La informacién clinica del paciente es confidencial (Art. 15
de Ley General de Salud y Art, 17 de TUO de Ley de
Transparencia y Accesa a Ia Informacion Publica,

inf i vis0s llamar a Trami tario
e Lunes a Viernes

DATOS DEL SOLICITANTE: Surquillo, de del 201,,,

Nombre y Apellidos:

Parentesco;

DNI o Camet de Extranjeria: Telafono:

Direccion Electronica:

Flrma;

CARGO DE LA SOLICITUD N°

] 1. Acceso ala Informacion Piblica
Fotocapia [ encD [ & Disquate (]
[J 2. Centificado de Discapacidad (gratuito)
T 3. Certificado Médico para otorgamiento

de pensidn de invalidez

[ 4. Constancia de Atencién {gratuito)

[ s. Copia de Historia Clinica o Epicrisis:
Autenticada: 5i[_] No []

Fotocopia [] en D [ o Disquete [

[ 8. Informe Medico

La informacion consignada en la Solicitud de éste Cargo es
considerada una DECLARACION JURADA, sujeta a responsabilidad
de ley en caso de detectarse la falsedad de lo declarade.

Ei tramite @s personal; de no ser esto posible, podra iniciaro ella
Esposo/a, Padres, Hijp/a 0 Representante legal con Carta Poder
firmada por el Paciente, los mismos que deben identificarse con
D.N.l. o Carnet de Extranjeria

En caso de cita para evaluacion médica (Procedimientos 2 0 3) el
Paciente debe acudir a Tramite Documentario con DNI original, para
ser llevado al Consultorio respectivo. Avisar 2 dias habiles antes si
no puede venir a fa cita.

Toda persona fiene acceso a informacién publica.

La informacion clinica del paciente es confidencial (Art. 15 de Ley
General de Salud y Art. 17 de TUQ de Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Piblica.

Para informacion y avisos llamar a Tramite Documentario, Taléfono:
201-6500, Anexo 1108, de Lunes a Viemes de 08:15a 16:15 y

Sabado de 08:00 a 13;00,

Recibido por;

Sello de recepcion, con fecha, hora y firma
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FORMULARIO TUPA N° 004 - DECLARACION JURADA DE SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO - PAG. 1 DE 1

"FORMATO DE DECLARACION JURADA DE SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO" - LEY N° 29060

Lugary Fecha Sumtlla: Solicito Aplicacién del Silencio
Adminlistrativo Positivo - artfculo 3° de Ja Ley N° 28060

Indicar ol normbre de ia Entidad Poblica

Indicar Iz direcclon da ia Entidad Pobllca

@i‘-“ )
by AF) .
15 o ] Quien suscribe la presente Personia Naturall | Personal Juridica [__]
£l
s g
5 &
\ % &
\\;EN_QQE
ol
Apeflitos y nombres en case de persona nalural o razén sociat en caso de parsena juridica N° dog, identidad p.natural | | N RUG en caso de p.juddica
{Cddigo do Piovieia) - A Teibiono
Nembie del reprasentants legal (llenar sdla en caso de personas Jurldicas) N" dof.ldentidad rep.legal Taltforio de referencia
DECLAROQ BAJO JURAMENTO
Que con fecha 2 | con Expediente N*
Presenté ante su Entidad i solicitud requiriendo lo siguiente: D PP

L R D R T, D L R T

D T, barraarees EXTEREERTN EEREREER

Que habfendo cumplide con los requisitos yo documentos establecidos para la tramitacion del procedimiento citado y segun ta calificacion
que le corresponde: (A continuacion marcar con X" UNe U GHD recuadrp Segun corresponda)

I e aprobacion automalica de conformidad s lo establecido en of art 31.2 de la Ley N° 27444 (1)

1 "De calificacisn pravia con Sllencio Administrativo Positive en cumplimiento de lo dispuesto en el ar. 3° de la Ley N° 29060, Lay del
Silencio Adminisfrativo, la considero aprobada (2) -

4

En tal sentido, presento mi Declaracion Jurada con la finalidad de hacer valer mi derecho anle vuestra entidad o terceras entidades de la
Administracién Pablica, constiluyende el cargo de recepeion prueba suficiente de |a aprobacion ficta de mi sollcitud o trdmite iniclado.

Firalmente, declarc que la informacién y documentacldn que he proporcionade es verdadera y cumple con los requisitos axigidos, en caso
contrario, el acto admisirativo serd nulo de plene derecho, conforme a lo dispuesto en los articulos 107 y 32° numeral 3 de la Ley N°® 27444,
encontradome obligado a resareir los dafios ocasionados y a asumir Ja responsablidad penal 2 que hubiere lugar conforme a lo dispuesto
par &l arflculo 3° de fa Ley N 28060,

Atentamenie

Firma dal nombre de la persona natural o
de representante de persona juridica

Direccton : Avlir/Calle - N Mz y Lote - Urbanizacion - Ciudad - Distilo - Provincla - Deparfamento

[1] Ley N* 27444.» Articule 31.- Régimen dal procadimiento de aprabiclén sulomatica

31.1 En ¢l procadimiento da agrobacian autornatica, la saficitud es considerada aprobade desde &l misme momento de su preseniaclan ante 1a entidad competonis para
conncaria, stempre que cumpla con |os requlsilos y entregua la documentacion complets, axigides en &l TURA de |a enatidad.

31.2 En 2ste pracedimienta, las eantldades ne emiten ninplia pronunciamiento axprese confirmateric de la aprobacion autemdtica, deblenda solo realizar 13 fiscalizaclon posterior.
Sin embarge, cuando en los procedimisntos de aprobacién aulomatica se requiera necasaraments de k2 expediclén 42 un documenio sin ¢l cupl el usuario no pueds hacer
efaciivo su derecho, el plaze maximo para su expediddn es de cinca dias hatilfes, sl perjuiclo de uquellos plazes mayores fijados por leyes especiales antariores a la vigencla
de la presents Ley.

[2] Ley N® 28060.- Ley del Sllencio Adminlstralive (...) Articule 3% Aprobacién del p fiml ~ No ohstante o sefiatade en el articula 22, vencido & plazo para que opere &
sllendio administralive poslivo en los procediomerles de svaluaclén previa, regulades en &l aricue 1°, sin fue la enfidad nublera smitide prenundlamients sobre fo solicitado, Tos
adminlstrados podrén presentar una Declaracldn Jurada ante 1s propia entidad que configurd diche aprebacién ficla, con 1a finalidad de hacer valer el decechro confsrido ante la
rmismu o terceras entidades de '8 admintstraclén, constliuyandn el cargo de recepeion de dicha documento, prueba suflclente da |a resolucion sprobetoria ficta de fa soficitud o
trémite Iniclado, Lo diapuests en ef primer péralo serd aplicable tamblén 4l procedimisits de aprobacion alulemdtcd, reamplazandn la rasolucion de apeobacidn fictn, contenida
en [a Declaracion Jurada, 81 decuments a gua hace referencla &l articulo 31% parrafo 31,2 de ta Ley N° 27444, B ei case que fa admislstracion se niegue 8 reciblr ta Doclaracion
Jurada 3 que se refiers sl pdrrafo antedor, el administrade podrl ramilida por conducts nolaral, suriende los mmiemos afectos.
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