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FORMATO DE REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS U OBRAS

REQUERIMIENTO Nº ……..-2023-…………./INEN

A
:
…..…………………………………………………..

Director Ejecutivo de la Oficina de………………. 

AA
:
…..…………………………………………………..
Jefe de la Unidad de……………………………...
DE
:
…..…………………………………………………..
Director……………..…..

FECHA
:
Surquillo,….. de …………. del 20…..

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. ÁREA USUARIA: 

Indicar el Departamento, oficina, quien está realizando la solicitud de los BIENES, SERVICIOS U OBRAS.

2. ÁREA TÉCNICA:

Indicar el área técnica correspondiente:

Unidad de Ingeniería y Mantenimiento – UIM.

Unidad de Informática – UI

3. OBJETIVO DE LA CONTRATACIÓN:

Señalar con precisión y detalle los propósitos concretos con lo que se debe alcanzar con su requerimiento.

4. JUSTIFICACIÓN DEL REQUERIMIENTO:

Petición de una cosa que se considera necesaria, especialmente el que hace una autoridad, si lo realiza para cumplir una normativa u otros conceptos.

5. FINALIDAD PÚBLICA:

Describir el interés público que se persigue satisfacer con la contratación; así como la actividad del Plan Operativo Institucional a la cual se encuentra relacionada la contratación, como ya sabemos siempre es el Paciente.

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD A REQUERIR (PARA BIENES, SERVICIOS U OBRA, LA QUE CORRESPONDA):

Deberá especificar detalladamente la información relacionada con las especificaciones técnicas (EETT) o términos de referencia (TDR), en caso corresponda, de acuerdo a la naturaleza de los bienes y/o servicios a ser contratados, precisando la cantidad exacta o aproximada de los bienes a requerirse.
PARA LOS CASOS DE BIENES.- si el requerimiento es por REEMPLAZO, REPOSICIÓN, DONACIÓN, DE BAJA, U OTRO, deberá detallarlo y adjuntar el INFORME TÉCNICO correspondiente.

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

Los Directores Generales y Directores Ejecutivos; como áreas usuarias, bajo responsabilidad funcional, previa a la emisión de su requerimiento, deberán tomar en cuenta lo siguiente:

a) Que, evalúe la real necesidad del bien o servicio de manera justificada, acorde con los objetivos y finalidad del Entidad, efectuando un estudio de costo- beneficio de dicha adquisición.

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

7. ENTREGA DEL AMBIENTE PARA EL INICIO DE LA PRESTACIÓN (SEA PARA BIENES, SERVICIOS U OBRA, LA QUE CORRESPONDA):

El USUARIO deberá indicar la fecha, periodicidad o forma de entrega de los ambientes (según corresponda) para el inicio de la prestación de los servicios o para la entrega de los bienes o la instalación de la misma.

8. PLAN DE CONTINGENCIA:

El usuario al solicitar su requerimiento, deberá tomar sus previsiones para la normal prestación de los servicios, sin interrupciones.
9. UBICACIÓN DE LOS EQUIPOS U OTROS (PARA INSTALACIÓN EN CASO CORRESPONDA):

El usuario deberá prever las condiciones de ubicación y operatividad de los mismos en caso de bienes que requieran instalación.

Para el caso de Servicio deberá indicar donde se encuentra el bien y si es necesario poder retirarlo.

NOTA.- La determinación de la ubicación o lugar donde serán instalados equipos u otros bienes, de acuerdo a las características de los mismos determinados por el USUARIO, serán evaluados por el ÁREA TÉCNICA correspondiente (OIMS – OI), a fin de evitar contratiempos y que se cumpla la finalidad para lo cual son adquiridos en forma oportuna.
10. LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN Y/O INICIO DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO EN CASO CORRESPONDA: 

El usuario indicará el lugar donde se realizará la prestación del servicio.

Para el caso de bienes, siempre ingresará por el Almacén General, para luego ser instalados en el lugar que indique el usuario en caso así lo amerite. 

11. GARANTÍA TÉCNICA Y/O COMERCIAL DEL BIEN Y/O PRESTACIÓN DEL SERVICIO EN CASO CORRESPONDA: 

El usuario indicará el tiempo mínimo que requiera de garantía comercial o técnica para los casos de bienes o servicios en caso corresponda

12. CONDICIÓN DEL MATERIAL: 

El usuario deberá consignar el tipo de material que requiera de acuerdo a su necesidad, puede ser:

· Nuevo de Fabrica (menor a 2 años de su fabricación).

· Nuevo de Stock (menor a 5 años de su fabricación).

…………….....…………………..

FIRMA Y SELLO

DEL USUARIO
C.C. Archivo
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