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‘Unidad de Gestion ducativa Local N* 06 — Ate
“Decenio de la iguaidad de Oportunidades para mujeres y hombres”
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Resolucién Directoral N°° +2023
La Molina, 1 1 UCT. 2023

Vistos: El Informe Legal N° 327-2023/UGEL N° 06/AAJ del
Area de Asesoria Juridica con expediente SINAD N° 55661-2023 con 116 folios;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF, se
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
y con Decreto Supremo N° 344-2018-EF se aprueba su Reglamento, en lo sucesivo la
Ley y el Reglamento, respectivamente;

Que, de acuerdo con lo dispuesto por el literal a) del
numeral 5.1) del articulo 5° de la Ley, aquellas contrataciones cuyos montos son iguales
o inferiores a ocho (8) Unidades impositivas Tributarias (UIT) se encuentran fuera del
ambito de aplicacion de la normativa de contrataciones, “quedando bajo la supervision
del [Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE)] tinicamente en los
aspectos referidos a la configuracién del supuesto excluido de ambito de aplicacién.”;

Que, mediante Informe N° 1364-2022/UGEL06/ADM/EL, el
Equipo de Logistica solicita aprobacién del Manual para la Adquisicion de Bienes,
Contratacion de Servicios y Consultorias, por Importes Igual o Menores a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias, remitiendo dicho documento al Area de Planeamiento
y Presupuesto (APP) para su analisis;

Que con Memorandum N° 0343-2023-UGEL N° 06/APP de
fecha 07 de marzo de 2023, el Area de Planeamiento y Presupuesto (APP), remite
observacmnes sohcntando subsanar y adecuar al formato establecido segun RSG N° 101-

: Que, con Memorando N°00720 - 2023 — UGEL 06/J-ADM
« '/del Area de Administracién deriva el INFORME N° 406 - 2023-UGEL 06/DIR-ADM-EL
emitido por el Equipo de Logistica al Area de Planificacion y Presupuesto sobre
Levantamiento de observaciones — Manual para la Adquisicion de Bienes, Contratacion
de Servicios y Consultorias, por Importes Igual o Menores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias para su correspondiente atencion;

. Que, mediante Memorandum N° 00510-2023-UGEL
06/DIR-APP el Area de Planificaciéon y Presupuesto remite el Informe N° 0061-2023-
UGEL 06/DIR-APP-ERMC de la Coordinadora del Equipo de Racionalizacion y Mejora
Continua con la opinién favorable al proyecto de Manual para la Adquisiciéon de Bienes,
Contratacioén de Servicios y Consultorias, por Importes Igual o Menores a ocho (08)
=/ Unidades Impositivas Tributarias; recomendado sea derivado al Area de Asesoria
Juridica para su autorizacién para la proyeccion de la Resolucion Directoral;
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) Que, con Memorando N* 01464-2023—-UGEL 06/J-ADM del
Area de Administracién deriva el INFORME N° 808-2023-UGEL 06/DIR-ADM-EL emitido
por el Equipo de Logistica al Area de Asesoria Juridica solicita OPINION LEGAL para la
APROBACION del Manual para la Adquisicién de Bienes. Contratacion de Servicios vy
Consultorias, por Importes Igual o Menores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias;

) Que, con Informe Legal N° 327-2023/UGEL N° 06/AAJ
emitido por el Area de Asesoria Juridica sefiala que es de la opinion que resulta viable
legalmente aprobar a través de un acto resolutivo, el Manual para la Adquisicion de
Bienes, Contratacion e;éq‘nllti)cios y Consultorias, por Importes Igual o Menores a ocho
(08) Unidades Impdsitivas T ributarias para el periodo 2023;

Que estando informado el Responsable del Area de
Administracién y con el visto bueno del Jefe del Area de Asesoria Juridica y ejecutado
por el Equipo de Logistica; mediante Orden de Ejecucién N° 012-2023-UGEL 06/DIR-
ADM-EL.
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SE RESUELVE:

ARTICULO 1°. - APROBAR el Manual para la Adquisicién
de Bienes, Contratacién de Servicios y Consultorias, por Importes Igual o Menores a
ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, por los considerandos expuestos en la
presente Resolucion.
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ARTICULO 2°. - ENCARGAR al Area de Administracién,
que a través del Departamento de Informatica, publique la presente resolucion y sus
anexos en el portal institucional de la UGEL 06 - Ate — Vitarte.

Registrese y Comuniquese

Directora del Programa Sectorial Il
Unidad de Gestion Educativa Local N° 06

MMARB/D-UGEL N°06
RAS/DS ADM 11
LABS/DS 44T 11
JALG/E-EL
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“MANUAL PARA LA ADQ,UISICI(')N DE BIENES, CONTRATACION DE
SERVICIOS Y CONSULTORIAS, POR IMPORTES IGUALES O MENORES A
OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS”

1. OBIJETIVO
Establecer manual para las contrataciones de bienes, servicios y consultorias
cuyos montos sean iguales o inferiores o ocho (08) unidades impositivas
tributarias (UIT), que requieran las diferentes dreas.

2. AMBITO DE APLICACION
El manual contenido en el presente documento son de aplicaciéon a todo el
personal del equipo de Logistica, y de cada drea de la UGEL 06, que
participe e intervenga directa o indirectamente en los procesos de
contrataciéon de bienes, servicios y consultorias por montos iguales o inferiores
a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la
contratacién.

3. BASE NORMATIVA

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo No. 033-2015-PCM.

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico para el aio fiscal 2023, Ley N°
31638.

e Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

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

o Decreto Supremo No. 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo Nro. 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N°
27444,

o Decreto Legislativo N° 295, que promulga el Codigo Civil, y sus
modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

¢ Resolucidn Ministerial N°215-2015-MINEDU y su modificatoria, que
aprueba el Manual de Operaciones de la Direccion Regional de
Educacién de Lima Metropolitana.

e Directiva N°005-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, se establece los fipos de
documentos normativos u orientadores a ser usados por las
dependencias del MINEDU, su estructura, elaboracién y ruta de
aprobacién de cada uno en funcién al contenido de los mismos

e Resolucién de Secretaria General N° 101-2022-MINEDU, aprueba la
Directiva denominada "Elaboracién, aprobacién y tramitacién de actos
resolutivos y documentos normativos del Ministerio de Educacién”.

e Oficio MUltiple N°00004-2020-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la UNOME el
MINEDU brinda orientaciones respecto a la codificacién y uso de Anexos
en el disefio y formulacién de las propuestas de actos resolutivos, asi
como documentos normativos y orientadores
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4. DEFINICIONES

4.1 Glosario de Términos

4.1.1

413

4.1.4

4.1.6

Analista/Especialista del Equipo de Logistica: Servidor del dérgano
encargado de contrataciones de la UGEL 06 que interviene en la
indagacién de mercado y la contratacion de bienes, servicios o
consultorias menor a ocho (08) UITS. Debe estar certificado ante el
OSCE.

Area Usuaria: Organo, unidad orgdnica, drea o equipo responsable de
lo adecuada formulacién del requerimiento, las especificaciones
técnicas o los términos de referencia, debiendo asegurar la calidad
técnica, o que dada su especidlidad y funciones, canadliza los
requerimientos formulados por ofras dependencias, que colabora vy
participa en la planificacién de las confrataciones, y realiza la
verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a  su
requerimiento, previas a su conformidad.

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

Consultoria: Servicio profesional altamente calificado que realiza una
persona natural o juridica, para la elaboracién de estudio y/o proyectos;
en la inspeccidn de fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias;
en investigociones, auditorias, asesorias, estudios de factibilidad
técnica, econdmica y financiero, estudios bdsicos, preliminares vy
definitivos, asesoramiento en la ejecucidn de proyectos y en la
elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y
bases de distintos procedimientos de seleccion.

Consultoria de Obra: Servicio profesional altamente calificado que
consiste en la elaboracion del expediente técnico de obra o en la
supervisibn de obras. Tratdndose de elaboracidon del expediente
técnico la persona natural o juridica encargada de dicha labor debe
contar con una experiencia especializada no menor de 1 afo; en caso
de supervisiones de obra la experiencia especializada debe ser no
menor de 2 anos.

Entregable: es el resultado, producto (s), bien (es) cuantificable (s) y
verificable(s) que presente el contratista, locador o consultor de
acuerdo a lo establecido en la orden de servicio o contrato suscrito por
las partes.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas
y/o requisitos funcionales del bien a ser adquirido. Incluye las
cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse
las obligaciones.
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4.1.8 Indagacion de mercado: Accidn mediante el cual los analistas y/o
especialistas del érgano encargado de las contrataciones identifica las
ofertas que brinda el mercado y determina el valor de la contratacion
de los bienes o servicios requeridos.

4.1.9 Llocador: Persona natural que brinda un servicio, por un periodo de
tiempo determinado, sin vinculo laboral con la enfidad; luego de
habérsele notificado una orden de servicio o suscrito el contrato
correspondiente.

4.1.10 Organo Encargado de las Contrataciones: es aquel érgano o unidad
orgdnica, en el caso de la UGEL 06 es el Equipo de Logistica, que realiza
las actividades relativas a la gestidon del abastecimiento al interior de la
entidad. Est& a cargo de las contrataciones hastala emisidn de la Orden
de Servicio u Orden de Compra segUn corresponda, y del frdmite de la
conformidad para el pago respectivo.

4.1.11 Pedido SIGA: Documento generado por los drganos, unidades
orgdnicas, dreas o equipos de la UGEL 06 en el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA), que formaliza el requerimiento de bienes
y servicios.

4.1.12 Prestacion: Es la realizaciéon del servicio, consultoria o la entrega de los
bienes, cuya contratacién formaliza el equipo de Logistica.

4.1.13 Registro Nacional de Proveedores (RNP): Documento de acreditacion
gue administra y opera el Organismo Supervisor de Contrataciones del
Estado - OSCE, el cual habilita para ser participante, postor y/o
contratista en los procesos de confratacidén publica de bienes, servicios,
consultores de obras y ejecutores de obra.

4.1.14 Responsable del Area Usuaria: Aquel encargado, Jefe o Responsable
del Organo, Unidad Orgdnica, Area o Equipo que aprueba sus
requerimientos de bienes, servicios y consultorias y emite la conformidad
de la prestacion.

4.1.15 Responsable del Area Técnica: Jefe o Responsable del Organo, Unidad
Orgdnica, Area o Equipo que realiza la verificacion del aspecto técnico
o especidlizado de las conirataciones, segun lo requiera el drea usuaria.

4.1.16 Requerimiento: Solicitud del bien, servicio o consultoria formulado por los
érganos y/o dreas y/o equipos de la UGEL 06. EI documento de
requerimiento estd conformado por el Pedido SIGA y los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas, segun corresponda, que
deben tenerse en cuenta para la adquisicidbn o contratacién respectiva.
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4.1.17 Términos de Referencia: Documento en el cual se describen las

caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecuta el servicio
y/o las consultorios confratadas. En el caso de consultorias, la
descripcion ademds incluye los objetivos, las metas o resultados vy la
extensidon del frabajo gue se encomienda (actividades), asi como, si la
UGEL 06 debe suministrar informacion bdsica, con el objeto de facilitar
a los proveedores de la consultoria la preparacion de sus ofertas.

4.1.18 Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia que se utiliza en el

Pery para determinar impuestos, infracciones, multas u otro aspecto
tributario que las leyes del pais establezcan.

4.1.19 Cuadro de necesidades: Documento que elaboran los drganos,

unidades orgdnicas, dreas o equipos de la UGEL 06 y que son
consolidados por el Equipo de Logistica, que contiene los requerimientos
de bienes, servicios y/o consultorias a ser adquiridos o confratados
durante el ano fiscal siguiente, para el cumplimiento de metas vy
objetivos. Los pedidos de bienes y servicios que no se incluyan
oportunamente en el Cuadro de Necesidades, se sujetardn a la
disponibilidad presupuestal y la prioridad gue tengan.

4.2 Siglas
UGEL Unidad de Gestién Educativa Local
MINEDU  Ministerio de Educacion
Uit Unidad Impositiva Tributaria .
OSCE Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado
SIGA Sistema Integrado de Gestion Administrativa
RNP Registro Nacional de Proveedores

5. CONTENIDO DEL DOCUMENTO NORMATIVO

O

La actuadlizacién del presente manual deberd ser evaluado
periddicamente por el drea proponente, con el objetivo de valorar su
eficacia y utilidad de sus procedimientos establecidos, asi como medir su
resultado e impacto basdndose en argumentos técnicos o legales que
justifiquen su necesidad.

La evaluacién se practicard al menos una vez al afo, como
consecuencia de su revision, se podrd plantear la actualizacién del
documento normativo, para la cual se seguird el proceso de gestién
normativa.,

La aprobacién de modificaciones del Manual podrd ser de manera total
o parcial cada vez que sea necesario en los siguientes casos:

* Modificacidon de alguna tarea que signifigue cambios en su
estructura.
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*  Modificaciones o derogacion de la base legal, que sustenta su
elaboracion.

»  Adecuar las modificatorias al manual si se considera procedente
adecuar su contenido.

o La aprobacién de modificaciones del Manual podrd ser de manera total
o parcial cada vez gue sea necesario en los siguientes casos:

5.1 Contrataciones por montos menores o iguales a ocho (08) Ul

e Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a 8 UIT
constituyen un supuesto excluido del dmbito de aplicacién de la
normativa de contratacion publica sujeto a supervisidon; por lo que el
Organismo Supervisor de Confrataciones del Estado —OSCE, conforme a
los criterios establecidos para ello, podrd verificar, entre ofros aspectos,
gue la UGEL 06 no haya incurrido, en una vulneraciéon a la prohibicion de
fraccionamiento.

 Los requerimientos deben corresponder al desarrollo de las actividades y
cumplimiento de los objetivos y resultados aprobados en el Plan
Operativo Institucional (PO!).

» Los requerimientos deben adjuntar las especificaciones técnicas de los
bienes y/o los términos de referencia de los servicios y consultorias,
adjunto al correspondiente pedido SIGA debidamente suscrito por el
responsable del Organo, Unidad Orgdnica, Area o Equipo de la UGEL 06.

e El equipo de logistica de la UGEL 06 determinard el valor de la
confrataciéon, posterior a ello; la aprobacidn de las cerfificaciones de
crédito presupuestario y previsiones presupuestarias se solicitardn al Area
de Planificacién y Presupuesto a través de la Jefatura del Area de
Administracidn.

ela contratacidn de bienes o servicios incluidos en el Catdlogo
Electrénicos del Acuerdo Marco se regirdn bajo los alcances de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las Directivas y
otras disposiciones emifidas por el Organismo Supervisor de
Contrataciones del Estado —OSCE o la Central de Compras PUblicas —
PERU COMPRAS,

5.2 Contenido especifico

5.2.1 Formulacién de requerimientos - consolidacion de objetos
contractuales

En el "Literal a) del articulo 5 del TU.O, Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, aprobado por decreto supremo N 082-
2019-EF, regula la supervisién por el OSCE.

Los érganos, unidades orgdnicas, dreas o equipos de la UGEL 06 deben
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formular sus requerimientos considerando el tipo y la cantidad de los
bienes, servicios y consultorias que requerirdn durante el ano fiscal
correspondiente.

Esto, con la finalidad de propiciar mejores precios, competencia vy
economia de escala, asi como la contratacidon conjunta que simplifique
las relaciones contractuales y evitar el fraccionamiento.

Ejecucion del contrato-penalidades

Las penalidades aplicables en cada contratacién ante el
incumplimiento injustificado de las obligaciones contfraciuales, deben
ser objetivas, razonables y congruentes y consignadas en las
especificaciones técnicas o en los términos de referencia.
Las penalidades por mora y las ofras penalidades pueden alcanzor
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento {10%) del
monto de la confratacion vigente, o de ser el caso, de la prestacion
parcial que debid ejecutarse. Estas penalidades se deducen de los
pagos a cuenta o del pago final, segin comresponda.
En caso de atraso injustificado del contratista en la ejecucién de las
prestaciones, objeto de la confratacién, se aplica automdticamente
una penalidad por mora por cada dia de atraso, de acuerdo a la
siguiente férmula:
Penalidad diaria= 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

e Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes y

servicios F=0.40
e Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes y servicios:
F=0.25

De establecerse la aplicacién de otras penalidades distintas a la
mencionada, éstas deben ser también objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacién. En cada caso, se deben
describir los supuestos de aplicacion, la forma de cdilculo y el
procedimiento de verificacién del supuesto a penalizar, calculdndose
de forma independiente a la penalidad por mora.
Cuando se llegue a cubrir el monto méximo de la penalidad y a solicitud
de los érganos, unidades orgdnicas, dreas o equipos de la UGEL 04, se
podrd dejar sin efecto en forma parcial o totalla orden de servicio o de
compra porincumplimiento.

Medidas anticorrupcion - formulacion de TDR

Se debe agregar en todas las especificaciones técnicas y términos de
referencia las normas de anticorrupcion e indicar lo siguiente: El
Proveedor acepta expresamente que no llevard a cabo acciones que
estén prohibidas por las leyes locales u otras leyes anticomupcién. Sin
limitar lo anterior, el proveedor se obliga a no efectuar algin pago, ni
ofrecerd o transferird algo de valor, a un funcionario o empleado
gubernamental o a cualquier tercero relacionado con la contratacién
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aqui establecida de manera que pudiese violar las leyes locales u otras
leyes anticorrupcion, sin restriccion alguna.

5.2.4 Disposiciones Especificas

5.2.4.1 Elapas del proceso
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* Las contrataciones materia del presente documento solo se

llevardn a cabo con proveedores que cuenten con inscripcion
vigente en el Registro Nacional de Proveedores, salvo en
aquellos casos cuyos montos de confratacién sean iguales o
inferiores a una (01} UIT, y que no estén comprendidos en las
causales de impedimento para contratar con el estado,
establecidas en el arficulo 11 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

El equipo de logistica solo iniciard el procedimiento de
contratacién, si el requerimiento cuenta con toda la
documentacion respectiva y acorde a lo previsto en el
presente documento, caso contrario se procederd a la
devolucién de la documentacién a los érganos, unidades
orgdnicas, dreas o equipos de la UGEL 06.

Los términos de referencia del servicio a contratar o las
especificaciones técnicas del bien a adquirir, deben definir
con claridad y precisién el objeto de la contratacién, la
finalidad plblica de la confrataciéon, caracteristicas,
cantidades, plazo de entfrega y/o cronograma ( en caso de
bienes De acuerdo a la OCAM publicada v los plazos dados
por la plataforma de Perd Compras.), plazo de ejecucidn ( en
caso de servicios), lugar de entrega o realizacién del servicio,
requisitos del proveedor y/o del personal , forma de pago,
funcionario que emitird la conformidad, las penalidades por
mora en la ejecucion de la prestacién, de acuerdo a la
formula prevista, otras penalidades aplicables y demds
consideraciones que se requieran para la adecuada
adquisicion o realizacién del servicio.

Los términos de referencia y/o especificaciones técnicas
deberdn contener las pautas establecidas en los Anexos
adjuntos en el presente manual.

Los érganos, unidades orgdnicas, dreas o equipos de la UGEL
06 desighardn a un coordinador, quien actuard como
responsable de gestionar el trémite de los requerimientos
solicitados, ante el Equipo de Logistica de la UGEL 06.

El drea usuaria es responsable de la adecuada formulacién del
requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir
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la necesidad de su reformulacion por errores o deficiencias
técnicas que repercutan en el proceso de contratacion.

El drea usuaria es responsable de hacer el seguimiento de la
ejecucion de la prestacion, debiendo comunicar a la Oficina
de Administracién el retfraso o incumplimiento por porte del
proveedor, al dia siguiente de producido el hecho, y solicitar
qgue se adopten las acciones administrativas comrespondientes

En el caso de la adquisicion a través de los catdlogos
electronicos de computadoras, proyectores, escdneres, asi
como de impresoras y accesorios, la oficina de tecnologias de
informacién del drea de planificacién y presupuesto es la
responsable de formular dicho requerimiento.

Si se identificara un caso de contratacién por un monto igual
o inferior a ocho {08) UIT con un contratista, locador o consultor
impedido para contratar con el Estado, al momento de la
transaccion, se procederd a comunicar dicha circunstancia al
Organismo Supervisor de Confrataciones del estado para la
determinacién  de la  sancidén correspondiente, de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 259 del Reglamento
de la Ley de Confrataciones.

Los érganos, unidades orgdnicas, dreas o equipos de la UGEL
06 deben formular sus requerimientos teniendo en cuenta o

siguiente:
| Ne TIPO DE PRESTACION AREA TECNICA |
Adquisicion de equipos y/o servicios informdaticos o de |
tecnologias de informacidn, y/o la adquisicién y uso de
licencia de software, telefonia fija e internet, la condicién
de drea técnicarecae en el equipo de Tecnologias de la Equipo de
1 | Informacién; quien deberd elaborar las especificaciones | Tecnologias de
técnicas y/o términos de referencia. la Informacién
Se deberd tener en cuenta lo dispuesto en el numeral 10.1
del arficulo 10 del decreto supremo N° 051-2018-PCM, ‘
que cred el portal de software publico peruano.
5 Adquisicion de mobiliario y seguros, deberdn ser Equipo de
. elaborados por el equipo de Patrimonio. | patrimonio
Adqguisicion de cajas de archivo, contratacién de Equipo de
servicios archivisticos, mensajeria, traslado de cajas de trdmite
3 | documentos de archivo deberdn ser elaborados por el | documentario,
equipo de trdmite documentario, archivo, actas y | archivo, actas
certificados. - y certificados.
Contratacién de material y servicios de publicidad, .
N ) s . R Equipo de
difusién, impresiones, suscripcion de revistas, diarios y otros : :
4 - : . : comunicacion
vinculados a temas de comunicaciones, deberdn ser
elaborados por el equipo de Comunicaciones. es
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5.2.4.2 Procedimiento de contratacién
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» Los érganos, unidades orgdnicas, dreas o equipos de la UGEL

06 deben remitir sus requerimientos de contratacidn de bienes,
servicios y/o consultorias. Adjuntando las especificaciones
técnicas o términos de referencia v el pedido SIGA respectivo,
asegurando contar con los recursos presupuestarios
correspondientes sustentando la necesidad de la contratacidn
para el cumplimiento de las funciones de los érganos y/o
unidades orgdnicas, precisando la meta presupuestal y la
actividad o tarea del Plan Operativo Institucional (POI).

Para la atencidén oportuna por parte del Equipo de Logistica,
los requerimientos deben enviarse con una anticipacién no
menor de siete (07) dias hdbiles de la fecha de inicio de la
prestacion, previa verificacién de que se cuenta con los
recursos presupuestales correspondientes para solventar la
prestacién, de lo contrario se procederd a su devolucién al
drea usuaria.

El Area de Administracién recibe el requerimiento y lo deriva al
Equipo de Llogistica, para la revision y verificaciéon de la
documentacién del expediente, considerando lo siguienfe:
o Objetivo de la contratacion
o Sustentacién de la necesidad
o Disponibilidad de recursos presupuestarios
o Pedido registrado en el Sistema Integrado de Gestidon
Administrativa-SIGA.
Términos de Referencia / Especificaciones Técnicas
o Encaso de pedidos de compra se deberd contar con la
comunicacidén de almacén (correo electrénico) que
haga constar gue no hay stock del bien requerido.

o}

El equipo de logistica, revisard, analizard y evaluard el
requerimiento, que de contar con la documentacién
obligatoria se procederd a la indagacidén de mercado para la
determinacién del monto a contratar. Para tal efecto, se
deberdn enviar solicitudes de cofizacién invitando a
proveedores del rubro de la prestacion a ejecutarse.

En el caso de que el requerimiento se encuenire incompleto o
tenga observaciones se procederd a su devolucion, para la
subsanacidén correspondiente.

El equipo de logistica envia las solicitudes de cotizacién,
conteniendo lo indicado en los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas de los servicios y/o bienes a
conftratar, segun sea el caso, asicomo toda lainformacién que
pueda incidir en el costo, adjuntando el Anexo N° 05:
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Declaracién Jurada de incompatibilidad y nepotismo.

= Ademds, el proveedor debe consignar el monto de su oferta
asi como la declaracion del Anexo N° 05 y la autorizacién para
que las actuaciones vinculadas o la contratacién se notifiquen
via correo electrénico declarado.

5.2.4.3 Validacién

* Enlos casos de las contrataciones de consultorias, bienes y/o
servicios especializados, el equipo de logistica solicitard via
commeo electrénico al drea usuaria la  validacién del
cumplimiento de los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas, asi como el contenido de las
cotizaciones recibidas por los proveedores, estando estas
obligadas a brindar el apoyo requerido en un plazo no mayor
@ 48 horas de solicitada; transcurrido dicho plazo se procederd
a la devolucién del requerimiento.

Dicha validacion deberd ser remitida via correo electrénico
por el personal autorizado del drea usuaria.

* Cuando se presenten mds de una cotizacién se deberd
elaborar el cuadro comparativo de acuerdo al Anexo N° 07
Cuadro Comparativo de Precios, donde deberd confirmar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de
referencia, el comparativo de precios, plazos de enfrega o de
la prestacion, garantias y mejoras. Este documento debe estar
visado por el especialista de logistica y por el jefe del equipo
de logistica.

= Establecido el monto de la contratacion, el Equipo de Logistica
solicita al Area de Planificaciéon y Presupuesto la aprobacién
de la certificaciéon de crédito presupuestario o previsidon
presupuestal de corresponder.

* Una vez emitida la certificacion de crédito presupuestario, el
equipo de logistica elabora la orden de servicio, de compra o
el contrato y procede a notificar al proveedor, locador o
contratista segin comresponda, comunicando al drea usuaria
para el inicio de la prestacién.

Para la expedicién de la orden de compra, servicio y/o
contrato, los expedientes deberdn contener lo siguiente:

o Requerimiento (que comprende el pedido, los términos
de referencia y/o especificaciones técnicas).

Solicitud de cotizacién a proveedores.

Cotizacién.

Cuadro Comparativo de Precios, de corresponder.
Declaracién Jurada del proveedor.

o O O O
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o Certificacion presupuestal.

o Impresién de Registro Unico de Contribuyente (RUC), de
los proveedores que intervinieron en la indagacion de
mercado verificando gue se encuenfren en estado
activo y habido.

o Cébdigo de Cuenta Interbancaria activo, del proveedor
gue presenta la mejor propuesta.

o Copia de Registro Nacional de Proveedores
vigente de los proveedores que intervinieron en la
indagacion de mercado, en los casos previstos por la
Ley de Contrataciones.

o Documentacién sustentatoria  del proveedor «
contratar, conforme a lo establecido en los Términos de
Referencia y/o Especificaciones Técnicas.

La orden de servicio © de compra debe estar visada por el
especialista o el que haga sus veces, gue haya tenido a cargo
la elaboracién de dicho documento, el Jefe del equipo de
Logistica y el Jefe del Area de Administracién.

Si los bienes o servicios se encuentran detallados y contenidos
en el catdlogo de acuerdo marco, el equipo de logistica
efectuard la conifratacion de conformidad con los
procedimientos establecidos en las normas del érgano rector
en la materia.

5.2.4.4 Causales de Ampliacién de Plazo

El contratista puede solicitar la ampliacién de plazo pactado
por cualquiera de las siguientes causales ajenas a su voluntad:
o Caso fortuito o fuerza mayor
o Causas imputables a la UGEL 046.

La ampliacién de plazo deberd serrequerida por el contratista,
dentro del plozo de ejecucidén de la prestacidn, una vez
evidenciado el hecho generador que lo imposibilita a realizar
la correcta ejecucion de la prestacion.

5.2.4.5 Procedimiento de ampliacién de plazo
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Para que proceda una ampliacién de plazo de conformidad
con lo establecido en el numeral precedente, se deberd
realizar el siguiente procedimiento:

o El contratista deberd ingresar por mesa de partes de la
entidad, una solicitud dirigida al Equipo de Logistica
requiriendo la ampliacién de plazo, sefalando la(s)
causal{es) que impidieron la ejecucién de la prestacion,
sustentados con los medios probatorios respectivos.
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o E eqguipc de Logistica a fravés del drea de
administracion deriva la solicitud de ampliacién de
plazo para su aceptacion y pronunciamiento del drea
usuaria correspondiente.

o El drea usuaria en un plazo maximo de un (01) dia hdbil
de recepcionada la notificaciéon remitird mediante
documento al equipo de Logistica a fravés del drea de
administracion, el pronunciamiento sobre la ampliacién
de plazo correspondiente.

o El Equipo de Logistica recepciona el pronunciamiento
del drea usuaria que determina la procedencia o no de
la ampliacion del plazo solicitado, la cual deberd
notificar al contratista mediante correo electrénico y/o
documento.

* H equipo de logistica verificard y determinard si alguna de las
partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la parte
perjudicada deber requerir mediante carta notarial que las
ejecute en un plazo no mayor a cinco (05) dias hdbiles, bajo
apercibimiento de resolver el contrato.

* Dependiendo del monto contractual, complejidad,
envergadura o sofisticado de la contratacién, la UGEL 0é
podrd establecer plazos mayores, pero en ningdn caso mayor
a quince (15) dias habiles.

= El contrato queda resuelto de pleno derecho a partir de la
recepcion de dicha comunicacién. La UGEL 06 podrd resolver
el contfrato sin requerir previomente el cumplimiento al
coniratista, cuando se deba a la acumulaciéon del monto
maximo de penalidad por mora u otras penalidades o cuando
la situacién de incumplimiento no pueda ser revertida. En estos
casos, la comunicacion al contratista medionte carta notarial
serd suficiente para la resolucién del contrato.

* La resolucién parcial solo involucra a la parte del contrato
afectada por el incumplimiento, siempre que, dicha parte sea
independiente del resto de las obligaciones contractuales y
que laresolucion total del contrato pudiera afectar los interese
de la entidad. En tal sentido, el requerimiento que se efectie
debe precisar con claridad que parte del contrato queda
resuelto si persistiera el incumplimiento. De no hacerse tal
precision, se entiende que la resolucidn es total.
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5.2.4.6 Causales de resolucion de Contrato u Orden

La UGEL 06 puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

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

o Porla acumulacién del monto méximo de la penalidad
por mora o por el monto mdximo para oftras
pendlidades, en la ejecucion de la prestacidon a su
cargo.

o Por la paralizacién o reduccién de la ejecucion de la
prestacidn, pese a haber sido requerido para corregir tal
situacion.

5.2.4.7 Procedimiento de Resolucion de Contrato u Orden
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El equipo de logistica verificard y determinard si alguna de las
partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la parte
perjudicada debe requerir mediante carta notarial que las
ejecute en un plazo no mayor a cinco (05) dias hébiles, bajo
apercibimiento de resolver el contrato.

Dependiendo del monto contractual, complejidad,
envergadura o sofisticado de la contratacion, la UGEL 06
podrd establecer plazos mayores, pero en ningun caso mayor
a quince (15) dias hdbiles.

El confrato queda resuelto de pleno derecho a partir de la
recepcion de dicha comunicacidn. La UGEL 06 podrd resolver
el confrato sin requerir previomente el cumplimiento al
contratista, cuando se deba a la acumulacién del monto
maéximo de penalidad por mora u ofras.

Penalidades o cuando la situacién de incumplimiento no
pueda ser revertida. En estos casos, la comunicacion al
contrafista mediante carta notarial serd suficiente para la
resolucién del contrato.

La resolucién parcial solo involucra a la parte del contfrato
afectada por el incumplimiento, siempre gue, dicha parte sea
independiente del resto de las obligaciones contractuales y
gque laresolucién total del contrato pudiera afectar los interese
de la entidad. En tal sentido, el requerimiento que se efectue
debe precisar con claridad que parte del contrato queda
resuelto si persistiera el incumplimiento. De no hacerse tal
precisidon, se entiende que la resolucién es total.
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5.2.4.8 Registro de las Contrataciones en el SEACE

* De acuerdo a lo establecido en el arficulo 48 de la Ley de
Conftrataciones del Estado y el articulo 25 de su Reglamento,
las entidades deben registrar en el SEACE las contrataciones
comespondientes a los supuestos excluidos del dmbito de
aplicacion de la Ley sujetos a supervision del OSCE y las demds
confrataciones que no se sujeten a su dmbito de aplicacién
conforme a la Directiva que emita el OSCE.

£.2.4.9 Conformidad de la Prestacidn

» El drea usuaria verificard que el/los producto(s) desarrolladof(s)
por el proveedor, locador o contratista correspondan al objeto
de la prestaciéon de la orden de servicio, de compra o contrato
y cumplan con las actividades y condiciones establecidas en
los términos de referencia o especificaciones técnicas
correspondientes, para dar su conformidad.

* los entregables presentados por el contratista deberdn estar
debidamente follados, visados y que se evidencia la fecha de
presentacién; para que el equipo de logistica proceda con la
aplicacién de la pendlidad a que hubiera lugar.

» El drea usuaria para el trdmite de pago remite un documento
escrito al equipo de logistica adjuntando la conformidad en el
Anexo N° 09/Anexco N° 10 "ACTA DE CONFORMIDAD" en
donde se deberd senalar expresamente los dias de retraso, si
es que lo hubiere y una copia del (los) productos (s} que éste
elabord, conforme a las actividades sefaladas en los términos
de referencia o especificaciones técnicas.

» El drea usuaria es responsable de utilizar debidamente el(los)
productos en el cumplimiento de las funciones del dmbito de
su competencia y conforme a las actividades que desarrollan.

* La conformidad por la prestacién desarroliada serd emitida
por el drea usuaria en un plazo méximo de diez (10) dias
calendario.

De existir observaciones, se deberd comunicar las mismas al
confratista, indicando claramente el sentido de estas,
otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos {02) ni
mayor de diez (10) dias dependiendo de la complejidad. Si
pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a
cabalidad con la subsanacion, la UGEL 06 puede resolver el
conirato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que
correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.
Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios
manifiestamente no cumplan con las caracteristicas vy
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condicicnes ofrecidas, en cuyo caso la UGEL 06 no otforga la
conformidad, segUn corresponda, debiendo considerarse
como no ejecutada la prestacion, pudiendo el drea usuaria
solicitar la resolucion total o parcial de la orden de compra y/o
servicio sin mediar requerimiento para el cumplimiento de Ia
prestacion.

6. RESPONSABILIDADES

o FEl drea usuaria es responsable del debido y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente manual.

o E drea usuaria es responsable de la adecuada formulacion del
requerimiento, las especificaciones técnicas o los términos de referencia,
debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su
reformulacidn por errores o deficiencias técnicas que repercutan en la
contratacion; asimismo, de la correspondiente conformidad por la
prestacién ejecutada.

o El drea usuaria es responsable por el incumplimiento de la prohibicion de
fraccionar debiendo efectuarse en cada caoso, el deslinde de
responsabilidad, cuando corresponda.

o El Area de Administracién a través del Equipo de Logistica y el Equipo de
Contabilidad, velardn por el cumplimiento del presente manual.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

o Paralo no previsto en el presente manual, serdn de aplicacién supletoria
la Ley de Conirataciones del Estado, su Reglamento, las normas de
Derecho PUblico que resulien aplicables y las disposiciones pertinentes
del Cédigo Civil vigente y demds normas de Derecho Privado, en ese
orden de prelacién.

o Queda terminantemente prohibido que las dreas usuarias procedan
directamente con la contratacién de bienes, servicios y/o consultorias sin
cumplir con las disposiciones establecidas en la presente Directiva, bajo
responsabilidad.

o A partir de la aprobacién de este manual, en el caso de existir
reprogramaciones a los bienes o servicios que estén directamente
relacionados a las dreas usuarias, el Area de Administracion a fravés del
Equipo de Logistica verificard si estos se encuentran programados en sus
respectivos cuadros de necesidades. De no ser asi, deberdn ser remitidos
al Area de Planificacién y Presupuesto, para que verifique si se mantiene
la actividad del PO, si se debe actualizar o si se debe crearse una nueva.
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8. ANEXOS
ANEXO N° 01

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LAS CONTRATACIONES DE SERVICIOS

‘Unidad Orgdnica
“Actividad del POI

‘ Denominacion de la Contratacién

I.  FINALIDAD PUBLICA (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con

la contratacion requerida.

Por ejemplo: En el caso de contratacion del servicio de telefonia mévil podria

considerarse lo siguiente: "El presente proceso busca mejorar el nivel de |

integracién de la Entidad, asi como mantener la comunicacion telefénica en

| forma inmediata entre funcionarios y personal de la entidad, buscando elevar
los niveles de eficiencia y satisfaccién de los usuarios internos y externo”
"Il OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (OBLIGATORIO)

Objetivo General:

El drea usuaria deberd identificar la finalidad general hacia la cual se deben
dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la coniratacion.
El objetivo debe responder a la pregunta “que” y “para que”

Eiemplo: Contratar una empresa que brinde el servicio de telefonia mévil y red

privada corporativa para la comunicacién oficial de la enfidad, con

cobertura en todo el pais a nivel nacional, ininterrumpidamente las 24 horas

del dia durante el plazo de ejecucién contractual.

Objetivo Especifico:

El drea usuaria deberd indicar con mayor precisién y detalle los propdsitos
concretos que deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una guia para el
contratista en la ejecucidon de las prestaciones y una pauta de supervision

para la enfidad. La caracteristica principal de este objetivo, es que debe ser

cuantificable para poder expresarse en metas.
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i Ejiemplo:
Contar con un servicio ininterrumpido para la totalidad de lineas contratadas |
Contar con una comunicacién ilimitada, modalidad de red privada entre los
usuarios de la entidad y los demds abonados que cuentan con el servicio de
red privada moévil abierta por un periodo de 24 meses, con una cobertura a
nivel nacional.

. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (OBLIGATORIO)

El drea usuaria determinard lo que comprende el servicio a redlizar, asi como
el detalle de las actividades a desarrollar para tal efecto.

Se debe indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevard a
cabo el proveedor mediante la utilizacidon de recursos humanos (personas que
intervienen en la prestacién del servicio), materiales, equipos o instalaciones
utilizadas durante el proceso de prestacidon del servicio, los métodos y
procedimientos utilizados al prestar el servicio y las medidas de control.

Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: Elaborar,

describir, definir, redactar, presentar, supervisar, etc.

IV. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (de
corresponder)

El drea usuario deberd mencionar los reglamentos técnicos, normas

metroldgicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al

objeto y caracteristicas de la contratacion.

| Eiemplo: En el caso de contrataciéon del servicio de disposicion final de

| residuos sélidos, los TDRs deben cumplir con lo establecido en el D.S. N° 057-
2004-PCM "Reglamento de la Ley N° 27314 Ley General de Residuos Sélidos”

'V.  SEGUROS (de c_orresponder)

De ser el caso, el drea usuaria deberd precisar el tipo de seguro que se exigird
al proveedor, la cobertura, el plazo, monto de la cobertura y oportunidad de

sU presentacion.

VI. PRESTACIONES ACCESORIAS (de corresponder)

preventivo, soporte técnico, capacitacién y/o entrenamiento del personal de
la entidad, entre otras, por lo que se deberd precisar segin la prestaciéon

solicitada.
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VIl. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd precisar las caracteristicas o condiciones minimas que
debe cumplir el proveedor, sea persona natural o juridica, como la
experiencia, de considerarla necesaria.

Tratdndose de persona juridica se deberd identificar el personal que realizard
el servicio, precisando la cantfidad minima de personal, el perfil minimo
detallado de cada uno indicando su formacion académica, experiencia,
capacitacién y/o entrenamiento.

Corresponde a las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el
proveedor.

Nivel de Formacidn: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias

gue identifican la formacién de una persona para asumir en condiciones

optimas las responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de

un determinado encargo. La formacién académica debe estar directamente
relacionada con el objeto de la contratacién, debe obedecer a criterios
objetivos y razonables en funcidn al servicio que se pretende contratar. De
corresponder se debe precisar el nivel de formacién profesional minima
(técnica o universitaria).

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracidn de
una conducta en el tiempo. De acuerdo al objeto de la contratacion, se debe
precisar la cantidad minima de servicios prestados y/o el tiempo minimo de

experiencia en niUmero de meses 0 anos, ya sea en la actividad y/o en la

especialidad. Asimismo, podrd solicitarse contratos, certificados o constancias
de frabajo u otros documentos que demuestren fehacientemente el tiempo
de experiencia requeridd.

Capacitacién y/o Entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio, se

podrd exigir que el proveedor cuente con capacitacién y/o entrenamiento
altamente calificado, relacionado al servicio de consultoria objeto de la
contratacién. Al respecto deberd precisarse los temas de capacitacion y/o

entrenamiento, el tiempo de duracidn, entre otros.

['VII. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (OBLIGATORIO)

Lugar: El drea usuaria deberd sefalar donde se efectuard la prestacion

Pagina 21 de 54



POCHMENTO RORMATIVO

MA-001-01-UGEL06

Plazo: El drea usuaria deberd expresar el plozo de la prestacion en dios

calendario, indicando el inicio del plazo de ejecucién de la prestacidn, a
partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio.
En caso se establezca condiciones previas o la ejecucion del servicio, se

deberd precisar dicho plazo.

IX. ENTREGABLES (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd indicar el nUmero de entregables, el contenido de
cada enfregable, los plazos de presentacién y condiciones relevantes para

cumplir con cada entregable.

X. CONFORMIDAD (OBLIGATORIO)

Se debe indicar que drea o dreas son las usuarias y cudles son los responsables
de otorgar la conformidad del servicio ademas de precisar el procedimiento

y requisitos que deberd cumplir con cada entregable.

Xl. FORMA 'Y CONDICIONES DE PAGO (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd precisar si se realizard el pago de la contraprestacion
en un solo pago o pagos periddicos.

El drea usuaria deberd precisar la documentacién obligatoria a presentar por
el contratista para la realizacidn del pago considerando la conformidad del
drea usuaria y el comprobante de pago

La entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del
contratista dentro de los quince (15) dias calendario siguiente a la
conformidad de los bienes, siempre que se verifiquen las condiciones

establecidas en el contrato para ello.

Xll. CONFIDENCIALIDAD (de corresponder)

Se verd indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
informacién a la gue tenga accesos y que se encuentra relacionada con la

prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros.

Xill. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
del servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afo, contado a partir

de la conformidad otorgada por la entidad

XIV. RESPONSABILIDAD POR ASIGNACION DE BIENES
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En virtud a lo dispuesto en los articulos 11 y 18 de laley N° 29151 - Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos en los cuales para |
el cumplimiento de la prestacidn, la enfidad asigne al contratista algin bien
mueble o inmueble, este serd responsable del buen uso y conservacion de los i
mismos; de lo contrario, responderd por su deterioro o pérdida, debiendo
proceder a su reposicién dentro del plazo mdéximo de cinco (05) hdbiles

'XV. PENALIDADES (OBLIGATORIO)

Penalidad por mora enla ejecucién de la pres’rociéh:
En coso de retfraso injustificado del contratfista en la ejecucidn de las
prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica automdticamente una
penalidad por mora por cada dia de atfraso.

La penalidad se aplica automdticamente vy se calcula de acuerdo a la
siguiente férmula:

Penalidad Diaria: 0.10 x Monto

F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

Para plazos menores o iguales a sesenta (60} dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras F=40

Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1} Para bienes, servicios y consultorias F=0.25

b.2) Para Obras F=0.15

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

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

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos

generales de ningun tipo.

XVI. OTRAS PENALIDADES

De acuerdo al fipo de confratacién el drea usuaria podrd establecer otras

pendlidades diferentes ala mora, las cuales deberdn ser objetivas, razonables
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|y proporcionables con el objeto de la confratacién, por lo gue se deberd
iprecisor el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de

verificacién de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.

'XVil. MEDIDAS ANTICORRUPCION (OBLIGATORIO)

i_Se deberd colocar este péfrcho_po_ro informacion de los posibleé pgveedores.
El Proveedor acepta expresamente que no llevard a cabo acciones que
estdan prohibidas por las leyes locales u otras leyes anticorrupcion. Sin limitar lo
anterior, el proveedor se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecerd o
transferird algo de valor, a un funcionario o empleado gubernamental o a
cualquier tercero relacionado con la contratacién aqui establecida de

manera gue pudiese violar las leyes locales u otfras leyes anticorrupcion, sin

restriccién alguna.
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ANEXO N° 02
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES EN GENERAL

' Unidad Orgdnica ' |
Actividad del POI |

‘ Denominacion de la Contratacién

I FINALIDAD PUBLICA (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd indicar que busca safisfacer, mejorar y/o atender con
la contratacidén requerida.

Por ejemplo: En el caso de adquisicion de computadoras personales, podria
considerarse los siguiente: “El presente proceso busca contar con equipos de

coémputo que permitan mejorar el procesamiento de la informaciéon de las

diversas areas de la entidad, permitiendo una mejor y eficiente atencién alos
administrados”.
Il.  OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (OBLIGATORIO) ‘

Objetivo General:

El drea usuaria deberd identificar la finalidad general hacia la cual se deben
dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la adquisicién. El |
objetivo debe responder a la pregunta “que” y “para que”

Ejemplo: Adquirir licencias de software antivirus, a fin de brindar seguridad a
los equipos de computo ante las amenazas de virus informdticos, minimizando

asi las interrupciones por caidas del servicio.

Objetivo Especifico:

El drea usuaria deberd indicar con mayor precisidn y detalle los propdsitos
concretos que deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una guia para el
confratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervision
para la enfidad. La caracteristica principal de este objetivo, es que debe ser
cuantificable para poder expresarse en metas

Ejemplo:

Proveer seguridad a las estaciones de cualquier tipo de ambiente

corporativo.
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Bloguear y eliminar virus, spyware, hadware, rootkits, bots.
Proteccién y bloqueo de virus, de manera independiente, proveniente de

medios extraibles, tales como dispositivos de almacenamiento USB.

. CARACTERISTICAS TECNICAS (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd indicar las caracteristicas o atributos técnicos que
debe cumplir el bien para satisfacer la necesidad de la entidad tales como la
dimensidn, composicion, material, empagque, afio de fabricacién minimo del
bien, repuestos, accesorios, condiciones de almacenamiento, compatibilidad
con alglUn equipo © componente, entre otros.

En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de
estandarizacién, indicar la marca, el modelo, el nimero de parte, la

procedencia, entre otros.

IV. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (de

corresponder)

El drea wusuaria deberd mencionar los reglamentos técnicos, normas
metroldgicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al
objeto y caracteristicas de la adqguisicién.

Ejemplo: En el caso de adquisicién de extintores de polvo quimico seco, para
la elaboracién de las especificaciones técnicas se podrd tomar en cuenta las
condiciones determinadas en la Norma Técnica Peruana 350.034:2003

"Agentes extintores. Cargas. Polvos quimicos secos”.swsgar

V. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (de corresponder)

De ser el caso, el drea usuaria deberd indicar el lugar, procedimiento, los
equipos y operarios necesarios, asi como el espacio requerido para la

realizacion de los frabajos de instalacién.

VI. GARANTIA COMERCIAL (OBLIGATORIO)

De preverse garantia comercial el drea usuaria deberd indicar el alcance de
lo garantia, condiciones de la garantia, periodo e inicio del cédmputo de la

garantia

VIl. MUESTRAS (de corresponder)
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De acuerdo a la naturaleza de los bienes se podrd requerir la presentacion de
muestras para la evaluacién vy verificacidon del cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

VIIl. PRESTACIONES ACCESORIAS (de corresponder)

Se podrén considerar como prestaciones accesorias ol mantenimiento |
preventivo, soporte técnico, capacitacion y/o entrenamiento del personal de |
la entidad, entre ofras, por lo que se deberd precisar el tipo, procedimiento,

lugar, tipo de certificacion que se otorgard, segun la prestacion solicitada.

IX. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (de corresponder)

De ser el caso, el drea usuaria deberd precisar si el proveedor requiere contar

con una autorizacién, registro u otros emitidos por un organismo competente.
Si la adguisicidn demanda otras prestaciones que requieran personal, el drea |
usuaria deberd precisar la canfidad minima de personal, formacién
académica, experiencia y capacitacion y/o entrenamiento minimo.

| X. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (OBLIGATORIO)

Lugar: El drea usuaria deberd senalar la direccién exacta del almacén donde
se efectuard la entrega de los bienes, ademds del horario de atencion del
mismo.

Plazo: El drea usuaria deberd expresar el plazo mdximo de la entrega de los
bienes, expresado en dias calendario, indicando el inicio del plazo de
ejecucién de la prestacién, a partir del dia siguiente de la noftificacién de la
orden de compra.

En caso se establezca condiciones como acondicionamienio, montaje,

instalacion y/o puesto en funcionamiento en la adgquisicion, se deberd

precisar dicho plazo.

Xl. CONFORMIDAD (OBLIGATORIO)

El &rea usuaria deberd indicar el procedimiento y requisitos que deberd
readlizar el contratista para el otorgamiento de la conformidad de la
prestacion.

XIl. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd precisar si se realizard el pago de la contraprestacion

en un solo pago o pagos periddicos.
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i El drea usuaria deberd prec_isar la documentacién obligétorio a presentar por
el contratista para la realizacion del pago como: recepcién de almacén |
central, conformidad del drea usuaria y comprobante de pago.

La enfidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del
contratista dentfro de los quince (15) dias calendario siguiente a la

conformidad de los bienes, siempre que se verifiqguen las condiciones |

establecidas en el contrato para ello.
| XIll. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El confratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
del bien ofertado por un plazo no menor de un (01) afo, contado a partir de
la conformidad otorgada por la entidad.

XIV. PENALIDADES (OBLIGATORIO)

Penalidad por mora enla ejecucion de la prestacion:
En caso de refraso injustificado del contratista en la ejecucidn de las
prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica autométicamente una
penalidad por mora por cada dia de atfraso.
La pendlidad se aplica automdticamente y se calcula de acuerdo a la |
siguiente férmula:
Penalidad Diaria: 0.10 x Monto

F x Plazo en dias
Donde F fiene los siguientes valores:
Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras F=40

Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para bienes, servicios y consultorias F=0.25

b.2) Para Obras F=0.15

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

retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo

objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta

imputable.
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Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos

generales de ningun tipo.

XV. OTRAS PENALIDADES

De acuerdo al tipo de contfratacion el drea usuaria podrd establecer ofras
pendalidades diferentes ala mora, las cuales deberdn ser objetivas, razonables
y proporcionables con el objeto de la contratacién, por lo que se deberd
precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de

verificacidén de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.

XVI. MEDIDAS ANTICORRUPCION (OBLIGATORIO)

Se deberd colocar este parrafo para informaciéon de los posibles proveedores.
El Proveedor acepta expresamente que no llevard a cabo acciones que
estan prohibidas por las leyes locales u otras leyes anticorrupcioén. Sin limitar lo
anterior, el proveedor se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecerd o
transferird algo de valor, a un funcionario o empleado gubermamental o a
cualquier tercero relacionado con la contratacién aqui establecida de
manera que pudiese violar las leyes locales u ofras leyes antficorrupcion, sin

restriccién alguna.
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ANEXO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

Unidad 6rg_é_|nic3
Actividad del POI

Denominacidén de la Contratacion

1. FINALIDAD PUBLICA (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con
la contratacién requerida.
Por ejemplo: En el caso de contratacién de consultoria para la elaboracién

del Plan Estratégico, podria considerarse lo siguiente:

Considerando el nuevo manual en materia de planeamiento se requiere

contar con orientaciones rectores de la gestidn en el mediano plazo, que
permitan optimizar la gestién de esta institucidn en beneficio de sus clientes
internos y externos.

‘Il OBJETIVOS Y UTILIDAD DE LA CONTRATACION (OBLIGATORIO)

Objetivo General:

El drea usuaria deberd indicar cudl es la finalidad general hacia la cual se
deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la
contratacién. El objetivo debe responder a la pregunta “que” y “para que”.

Eiemplo: Contratar los servicios de una consultora con amplia experiencia en

la formulacion de proyectos de desarrollo institucional y procesos de gestion
a nivel estratégico, a fin de elaborar de manera participativa el Plan
Estratégico Institucional PEI 2019-2023.

Objetivo Especifico:

Expresar un propésito particular. Se diferencia del objetivo general por su nivel
de detalle. Y complementariedad. La caracteristica principal de éste, es que
debe ser cuantificable para poder expresarse en metas.

Ejemplo:

Determinacion de rol estratégico institucional.
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| Elaboracion de diagndstico institucional de la Entidad teniendo en cuenta la
i problemdtica de los servicios brindados, asi como la gestion institucional.
Determinacion de objetivos estratégicos generales y objetivos estratégicos
especificos.

Determinacion de acciones estratégicas.

Determinacion de indicadores de desempefioc a nivel de objetivos

estratégicos generales, especificos y acciones estratégicas.

Ill.  ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd indicar el alcance de la consulioria a realizar, el detalle

de las actividades a desarroliar, asi como el procedimiento a seguir para el

desarrollo del mismo, recursos a ser previstos por el consultor y por la entidad
para la ejecucién del servicio.
IV.  PERFIL DEL CONSULTOR (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd considerar lo siguiente: Grado académico, experiencia
laboral en general, experiencia laboral especifica, capacitaciéon y otros de
dicho personal.

Corresponde a las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el

proveedor.

Nivel de Formacion: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias

que idenftifican la formaciéon de una persona para asumir en condiciones
Sptimas las responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de
un determinado encargo. La formacién académica debe estar directamente
relacionada con el objeto de la contratacién, debe obedecer a criterios
objetivos y razonables en funcidn al servicio que se pretende contratar. De
corresponder se debe precisar el nivel de formacién profesional minima
(técnica o universitaria).

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteraciéon de
una conducta en el tiempo. De acuerdo al objeto de la contratacion, se debe
precisar la cantidad minima de consuttorias prestadas y/o el tiempo minimo
de experiencia en nimero de meses o afos, ya sea en la actividad y/o en la
especialidad. Asimismo, podré solicitarse contratos, certificados o constancias
de trabajo u ofros documentos que demuestren fehacientemente el fiempo

de experiencia requerida.
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Capacitacién yv/o Entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de la

consultoria, se podrd exigir que el proveedor cuente con capacitacion y/o

entrenamiento altamente cailificado, relacionado al servicio de consultoria

objeto de la contratacién. Al respecto deberd precisarse los temas de|
| capacitacién y/o entrenamiento, el tiempo de duracion, entre ofros.
V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (de ‘

corresponder)

El drea usuaria deberd mencionar los reglomentos técnicos, normas |
metroldgicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al
objeto y caracteristicas de la confratacion.

Elemplo: En el caso de conitratacién del servicio de consulforia para la
elaboracién de una Guia de Vigilancia Sanitaria de Alimentos, los TDRs deben
cumplir con lo establecido en el D.S. N° 007-1998-SA “Reglamento scbre
Vigilancia y Control Sanitario de Alimentos y Bebidas”.

'VI. SEGUROS (de corresponder)

De ser el caso, el drea usuaria deberd precisar el tipo de seguro que se exigird

al proveedor, la cobertura, el plazo, monto de la cobertura y oportunidad de

su presentacion.
VIl. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (OBLIGATORIO)

Lugar: El drea usuaria deberd sefalar donde se efectuard la prestacion
Plazo: El drea usuaria deberd expresar el plazo de la prestacion en dias
calendario, indicando el inicio del plazo de ejecucidén de la prestacién, a
partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio.

En caso se establezca condiciones previas a la ejecucidén del servicio, se

deberd precisar dicho plazo.
VIll. ENTREGABLES (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd indicar el ndmero de entregables, el contenido de
cada entregable, los plazos de presentacion y condiciones relevantes para
cumplir con cada entregable.

IX. CONFORMIDAD (OBLIGATORIO)

Se debe indicar que drea o dreas son las usuarias y cudles son los responsables

de otorgar la conformidad del servicio ademds de precisar el procedimiento

y requisitos que deberd cumplir con cada entregable.
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X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd precisar si se realizard el pago de la contraprestacion |

en un solo pago o pagos periddicos.

El drea usuaria deberd precisar la documentacion obligatoria a presentar por

el contratista para la realizacién del pago considerando la conformidad del
drea usuaria y el comprobante de pago

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

' XI. CONFIDENCIALIDAD (de corresponder)

Se verd indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
informacién a la gue tenga accesos y que se encuentra relacionada con la
prestacién, quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

Xll. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos

del servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afo, contado a partir

de la conformidad otorgada por la entidad

| Xill. RESPONSABILIDAD POR ASIGNACION DE BIENES |

.' En virtud a lo dispuesto en los articulos 11 y7 18 de la ley N° 29151 - Ley General

del Sistema Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos en los cuales, para
el cumplimiento de la prestacion, la entidad asigne al contratista algin bien
mueble o inmueble, este serd responsable del buen uso y conservaciéon de los
mismos; de lo contrario, responderd por su deterioro o pérdida, debiendo
proceder a su reposicidon dentro del plazo méximo de cinco (05) hdbiles

XIV. PENALIDADES (OBLIGATORIO)

Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion:

En caso de retfraso injustificado del contratista en la ejecucidn de las
prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica automdticamente una
penalidad por mora por cada dia de atraso.

La pendlidad se aplica automdticamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente férmula:

Penalidad Diaria: 0.10 x Monto
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F x Plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucién de obras F=40

Para plazos mayores a sesenta {60) dios:

b.1) Para bienes, servicios y consultorias F=0.25
b.2} Para Obras F=0.15

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun cormresponda, a la ejecucién

total del servicio o la obligacién parcial, de ser el caso, gue fuera materia de
retraso.

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

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

XV. OTRAS PENALIDADES

De acuerdo al fipo de confratacion el drea usuaria podrd establecer otfras
penalidades diferentes ala mora, las cuales deberdn ser objetivas, razonables
y proporcionables con el objeto de la contratacién, por lo que se deberd
precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de

verificacidn de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.

XVI. MEDIDAS ANTICORRUPCION (OBLIGATORIO)

Se deberd colocar este parrafo para informacién de los posi_bles prO\/_éedores.
| El Proveedor acepta expresamente que no llevard a cabo acciones que
estdn prohibidas por las leyes locales u otras leyes anticorrupcidn. Sin limitar lo
anterior, el proveedor se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecerd o
transferird algo de valor, a un funcionario o empleado gubernamental o a
cualquier tercero relacionado con la contratacidn aqui establecida de
manera que pudiese violar las leyes locales u ofras leyes anticorrupcion, sin

restriccién alguna.
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ANEXQO N° 04
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCACION DE TERCEROS

Unidad Orgdnica
Actividad del POI

I.  FINALIDAD PUBLICA (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con

la contratacién requerida.

'Il.  OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (OBLIGATORIO)

mObje_ﬁvo_G_eneraI:

El drec usuaria deberd indicar cudl es la finalidad general hacia la cual se
deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la

contratacién. El objetivo debe responder a la pregunta "que” y “para que”.

Obijetivo Especifico:

Expresar un propodsito particular. Se diferencia del objetivo general por su nivel
de detalle. Y complementariedad. La caracteristica principal de éste, es que
debe ser cuantificable para poder expresarse en metas.

. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (OBLIGATORIO)

| El drea usuaria deberd indicar el detalle de las actividades especificas y

| defalladas que realizard el locador, las cuales no deberdn ser de naturaleza
permanente.
IV. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd considerar lo siguiente: Grado académico, experiencia

laboral en general, experiencia laboral especifica, capacitacidén y ofros de
dicho personal.

V. SEGU R()S_(de corresponder)

De ser el caso, el drea usuaria deberd precisar el tipo de seguro que se exigird

al proveedor, la cobertura, el plazo, monto de la cobertura y oportunidad de
su presentacién.
VI. LUGARY PLAZO DE EJECUCION (OBLIGATORIO)
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Lugor:_ El drea usuaria deberd sefialar donde se efectuard la prestacion

Plazo: El drea usuaria deberd expresar el plazo de la prestacidon en dias
calendario, indicando el inicio del plazo de ejecucion de la prestacion, a
partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio. En caso se
establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se deberd precisar

dicho plazo.

El drea usuaria deberd indicar el niUmero de entregables, el contenido de
cada enfregable, los plazos de presentacién y condiciones relevantes para

cumplir con cada entregable.

Vill. CONFORMIDAD (OBLIGATORIO)

Se debe indicar que drea o dreas son las usuarias y cudles son los responsables

de otorgar la conformidad del servicio ademds de precisar el procedimiento
y requisitos que deberd cumplir el proveedor para el otorgamiento de la

conformidad.

IX. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (OBLIGATORIO)

El drea usuaria deberd precisar si se realizard el pago de Iofcén‘rroprestocién
en un solo pago o pagos periddicos.

El drea usuaria deberd precisar la documentacion obligatoria a presentar por
el contratista para la realizacién del pago considerando la conformidad del
drea usuaria y el comprobante de pago

La entidad debe pagar las contfraprestaciones pactadas a favor del
contratfista dentro de los quince (15) dias calendario siguiente a la
conformidad de los bienes, siempre que se verifiqguen las condiciones

establecidas en el contrato para ello.

X. CONFIDENCIALIDAD (de corresponder)

Se verd indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
informacién a la que tenga accesos y que se encuentra relacionada con la

prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacidn a terceros.

'XI. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el re;ponsc:ble por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
del servicio ofertado por un plazo no menor de un {01) afio, contado a partir

de la conformidad otorgada por la entidad
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X RESPONSABILIDAD POR ASIGNACION DE BIENES

En virtud a lo dispuesto en los articulos 1" y 18 de la ley N° 29151 — Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos en los cuales, para
el cumplimiento de la prestacién, la entidad asigne al contratista algun bien
mueble o inmueble, este serd responsable del buen uso y conservacion de los
mismos; de lo contrario, responderd por su deterioro o pérdida, debiendo

proceder a su reposicidn dentro del plazo mdximo de cinco (05) hdbiles.

| Xill. PENALIDADES (OBLIGATORIO)

' Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica automdticamente una
penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automdticamente vy se calcula de acuerdo a la
siguiente férmula:
Penalidod Diaria: 0.10 x Monto

F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

‘ Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras F=40

Para plazos mayores a sesenta {60} dias:

b.1) Para bienes, servicios y consultorias F=0.25

b.2) Para Obras F=0.15

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin coresponda, a la ejecucidn
total del servicio o la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de
refraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el confratista acredite, de modo

objetivamente sustentado, que el mayor tiempo franscurrido no le resulta
imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos

generales de ningun tipo.

XIV. OTRAS PENALIDADES
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De acuerdo al tipo de contratacién el drea usuaria podrd establecer ofras
penalidades diferentes a la mora, las cuales deberdn ser objetivas, razonables
y proporcionables con el objeto de la contratacién, por lo que se deberd
precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de

verificacion de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.

XV. MEDIDAS ANTICORRUPCION (OBI.IC;ATORIO)

| Se deberd colocar este parrafo para informacién de los posibles proveedores.

El Proveedor acepta expresamente que no llevard a cabo acciones que
estan prohibidas por las leyes locales u otras leyes anticorrupcién. Sin limitar lo

anterior, el proveedor se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecerd o

fransferird algo de valor, a un funcionario o empleado gubernamental o a |

cualguier tercero relacionado con la contratacidén aqui establecida de
manera que pudiese violar las leyes locales u otras leyes anticorrupcion, sin

restriccion alguna.
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA

Senores:

Unidad de Gestién Educativa Local N° 04

Av. La Molina 905 - La Molina [Ref. Esquina de Av. La Molina y Av. Los
Constructores)

La Molina

Presente. -

Por el presente documento YO, oot
identificado{a) con Documento Nacional de ldentidad N° .........ccoiviiininnnn, ,
domiciliado(a) en; en virtud a lo dispuesto en la Ley N°26771 y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N°021-2000- PCM, v modificado mediante
Decretos Supremos N°017-2002-PCM y 034-2005-PCM; y al amparo del Articulo
Preliminar 1.7 de la Ley N°27444 del Procedimiento Administrativo General y en
pleno egjercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

= 1 « |

Cuento con parientes hasta el Cuarto Grado de Consanguinidad y Segundo de
Afinidad, y/o Cényuge que a la fecha se encuentran prestando servicios en la
Unidad de Gestidon Educativa Local N° Q6.

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

GRADO DE OFICINA EN LA QUE
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS PARENTESCO O PRESTA SERVICIOS
VINCULO CONYUGAL

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA

Firma y sello

Nombre / Razén Social del postor
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD SERVICIOS

Senores

Unidad de Gestion Educativa Local N° 04

Av. La Molina 905 - La Molina (Ref. Esquina de Av. La Molina y Av. Los
Constructores)

La Molina

Presente.-

De mi consideracion:

El que suscribe, ..ccovceiiviiiiiecininnen.. con DNI N° ....coiveenns con RUC N°
.............. domiciliado en ......cccevivieiiiiiiiinicinnen..., declaro bajo juramento lo

siguiente:

Mi Compromiso de Confidencialidad de la Informacion, la informacién a la que
tenga acceso dentro del cumplimiento de mis obligaciones, asi como los
informes y toda clase de documentos que produzca relacionados con la

ejecucion del servicio a brindar, serd confidencial, no pudiendo divulgarlo.

. Mi Compromiso de Propiedad Intelectual, los derechos intelectuales de los

productos y documentos elaborados como resultado de la prestacién del
servicio son propiedad de la Unidad de Gestidn Educativa Local N° 06, asi como
toda aquella informacidn interna de la Entidad a la que tenga acceso para la

ejecucidn del servicio.

Mi Compromiso de Responsabilidad, si la Entidad facilitard materiales,
herramientas de frabajo y/o mobiliario dentro del cumplimiento de mis
obligaciones, seré responsable del buen uso y conservacion de los mismos, salvo
el desgaste normal. En el caso de determinarse incumplimiento de lo indicado,
me comprometo aresarcir de manera pecuniaria a la Entidad en proporcion al

dano ocasionado.
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ANEXO N° 07
CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS
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ANEXO N° 08
CARTA DE AUTORIZACION

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]
Senores
Unidad de Gestién Educativa Local N° 06
Av. La Molina 905 - La Molina (Ref. Esquina de Av. La Molina 'y Av. Los
Constructores)
La Molina
Atencién:  EQUIPO DE LOGISTICA

ASUNTO: Autorizacién para el pago con abono en cuenta.

Por medio del presente, comunico a Ud. que el nimero del codigo de Cuenta

Interbancario (CCI) es:

Cédigo de Cuenta Interbancario
{CCI) (nmero de 20 digitos}*

Nomlbre o Razén Social del proveedor
Titular de la cuenta

RUC N°

Nombre del Banco

Tipo de Cuenta [corriente, ahorros, efc.)

ﬁpo de moneda

Nota: La omisién de alguno de los datos solicitodos considera no vdlida la
cotizacién.

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para que los pagos sean

abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCI.
Asimismo, dejé constancia que el comprobante de pago a ser emitido por mi

representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de

Compra y/o de Servicio, quedard cancelada para todos sus efectos, mediante
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la sola acreditacién del importe del abono en cuenta, a favor de mi
representada, segin los datos proporcionados.

Atentamente,

Firma y sello

Nombre / Razén Social del postor
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ANEXO N° 09
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Senores

Unidad de Gestién Educativa Local N° 06

Av, La Molina 905 - La Molina {Ref. Esquina de Av. La Molina y Av. Los
Constructores)

La Moling

Atencién: EQUIPO DE LOGISTICA

El que se suscribe, [....cccoeeein ]. postor y/o Representante Legal de
[CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA], identificado con
[CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR NUMERO DE
DOCUMENTO DE IDENTIDAD], con poder inscrito en la localidad de [CONSIGNAR
EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA] en la Ficha N° [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA] Asiento N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA
JURIDICA],DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a

la verdad:

Nombre, Denominacién

o Razdn Social;

Domicilio Legal:

RUC: | Teléfono(s):

MYPE! Si No

Correo electrénico:

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA|]

Firma y sello

Nombre / Razén Social del postor

! Esta informaci6n sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la seccidn consulta de empresas

acreditadas en el REMYPE en el link hitp://iwww2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto
en el articulo 91 del Reglamento.
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ANEXO N° 10
DECLARACION JURADA

(ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Sefores
Unidad de Gestién Educativa Local N° 06

Av. La Molina 905 - La Molina (Ref. Esquina de Av. La Molina y Av. Los

Constructores)

La Molina

Atencion: EQUIPO DE LOGISTICA

De mi consideracion:

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de
[CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA), declaro bajo juramento:

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi

como a respetar el principio de integridad.

No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccién ni
para contratar con el Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de

Contrataciones del Estado.

Que mi informacién (en caso que el postor sea persona natural) o la
informacién de la persona juridica que represento, registrada en el RNP se

encuentra actualizada.

Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, asi como las disposiciones aplicables del TUO de la Ley

N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General.
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Participar en el presente proceso de contratacion en forma independiente
sin mediar consulta, comunicacién, acuerdo, arreglo o convenio con
ningun proveedor; y, conocer las disposiciones del Decreto Legislativo N°
1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represion de Conductas

Anficompetitivas.

Conocer, aceptar y someterme a las bases, condiciones y reglas del

procedimiento de seleccidn.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que

presento en el presente procedimiento de seleccion.

Comprometerme o mantener la oferta presentada durante el
procedimiento de seleccién y a perfeccionar el contfrato, en caso de

resultar favorecido con la buena pro.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma y sello

Nombre / Razén Social del postor

Pagina 47 de 54



DOCTIMENTO NORMAT VO CAdien

[T
MA-001-01-UGEL06
ANEXO N° 11
DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS
TERMINOS DE REFERENCIA
(Trasladar esta informacién en papel membretado de la empresa)
Senores

Unidad de Gestién Educativa Local N° 04
Av. La Molina 905 - La Molina (Ref. Esquina de Av. La Molina y Av. Los
Constructores)

La Maolina

Atencion: EQUIPO DE LOGISTICA

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber
examinado los TERMINOS DE REFERENCIA, conociendo todos los alcances vy las
condiciones detalladas en dichos documentos, el postor que suscribe ofrece,
los servicios de lo siguiente:

SERVICIO COMO .iiiiiiiiiiiiiiiee e

De conformidad con los TERMINOS DE REFERENCIA que han sido revisados, segun
Decreto Supremo N.° 103-2020-EF2, que establece disposiciones reglamentarias
para la framitaciéon de los procedimientos de seleccidn que se reinicien en el
marco del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225 sobre la aplicacién de las

disposiciones sanitarias.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA)]

Firma y sello

Nombre / Razén Social del postor

2gl presente Decreto Supremo tiene por objeto establecer disposiciones reglamentarias para la tramitacién de las contrataciones de
bienes, servicios y obras que las entidades publicas reinicien en el marco del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF, considerando el proceso de reanudacién de
actividades econémicas dispuesto por el Decreto Supremo N° 080-2020-PCM, a través de mecanismos que permitan la
implementacién de dichas contrataciones de manera ordenada y transparente, incluyendo procedimientos de impugnacién y de
procedimientos administrativos sancionadores suspendidos como parte de las medidas de prevencién dictadas como consecuencia del
Estado de Emergencia Nacional a consecuencia del brote del COVID-19.
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ANEXO N° 12
COTIZACION PARA SERVICIOS

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]
Sefores
Unidad de Gestién Educativa Local N° 06
Av. La Molina 905 - La Molina (Ref. Esquina de Av. La Molina y Av. Los
Constructores)

La Molina

Atencién: EQUIPO DE LOGISTICA

ASUNTO: COTIZACION

De nuestra consideracion:

Por medio del presente le hacemos llegar nuestra cotizacion para la "SERVICIO

COMO xxxoxxX' segun el siguiente detalie:

PRECIO
: UNIDAD DE TOTAL S/
ITEM DESCRIPCION
MEDIDA INC. IGV
(1)
01 YOO SERVICIO XXX

Declaro que he revisado en forma detallada la documentacién remitida y que
nuestra cotizacion cumple con los TERMINOS DE REFERENCIA solicitados e incluye
todos los tributos, seguros, fransporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los

costos laborales respectivos conforme a la legislacién vigente, asi como

cualqguier ofro concepto que le sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor |

de la coftizacién.
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(1) Los montos a ser ingresados en el cuadro deberdn ser redondeados a dos

PLAZO DE ENTREGA:

De acverdo con lo sefalado en los

términos de referencia

FORMA DE PAGO:

De acuerdo con lo sefalado en términos

de referencia

RAZON SOCIAL:

N° RUC:

NOMBRE DE LA PERSONA DE CONTACTO:

N° DE TELEFONOS:

CORREOQ ELECTRONICO DE CONTACTO:

MEJORA (S):

Atentamente,

Firma y sello

Nombre / Razén Social del postor
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ANEXO N° 13
PARA BIENES O SUMINISTROS DE BIENES

CONFORMIDAD
BIENES O SUMINISTRO DE BIENES

FECHA DE EMISION DEL |
DOCUMENTO '

DEPENDENCIA USUARIA

DATOS DEL CONTRATISTA

EN CASO EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO, ADEMAS SE DEBERA REGISTRAR LA SIGUIENTE
INFORMACION:

PORCENTAJE DE
OBLIGACIONES
NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL
RUC VINCULADAS AL
CONSORCIO '
OBJETO DE LA
CONVOCATORIA
DATOS DEL NUmero del contrato
CONTRATO SUMINISTRO
Objeto de la contratacion BIENES
DE BIENES

Descripcion del objeto del

contrato

Fecha de suscripcion del '

contrato

Plaozo de ejecucién de la

prestacion

Fecha de la entrega Unica

o periddica

Monto del contrato ll
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5 | VERIFICACIONES REALIZADAS

5.1 SE HA VERIFICADO : Entrega del bien (entrega Unica)

EL CUMPLIMIENTO . Entrega N°

DE LAS | (suministro)

PRESTACIONES |- Uitima entrega {suministro)

CORREPONDIENTES

A:

Efectuada el .......... [2].
S| CUMPLE NO CUMPLE |

5.2 CUMPLIMIENTO SI CUMPLE

DEL PLAZO NO CUMPLE

5.3 | DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA

OTORGAR LA CONFORMIDAD

& | OBSERVACIONES

7 | CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la .............

prestacién sefialada en los numerales 4 y 5.

..... [4) .ccceeennen [ 5] conformidad de la

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RESP

ONSABLE DEL AREA USUARIA

IMPORTANTE:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 146 del R

eglamento de la Ley de Confrataciones del

Estado, la recepcidon conforme de Ia Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por

vicios ocultos.
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ANEXO N° 10
CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

SERVICIO EN GENERAL O CONSULTORIA EN GENERAL

1 FECHA DE EMISION DEL

DOCUMENTO

2 DEPENDENCIA USUARIA

3 |DATOS DEL CONTRATISTA

EN CASO EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO, ADEMAS SE DEBERA REGISTRAR LA SIGUIENTE

INFORMACION:
PORCENTAJE DE
OBLIGACIONES
NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL CONSORCIO RUC VINCULADAS AL
OBJETO DE LA
CONVOCATORIA
4 DATOS DEL NUmero del conirato
CONTRATO - SERVICIOEN| | CONSULTORIA
Objeto de la contratacién
GENERAL EN GENERAL

Descripcién del objeto del

confrato

Fecha de suscripcion del

confrato

Plazo de ejecucién del

servicio

Fecha de inicio del servicio

Monto del contrato
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DOCTHMENTO NORKMATNIO €Arier

MA-001-01-UGELO6

N° de conformidades qu;a corresponden  emitir

durante el desarrollo del servicio

5 | VERIFICACIONES REALIZADAS

5.1 SE HA VERIFICADO |- Servicio en su totalidad o Unico

EL CUMPLIMIENTO | entregable

DE LAS - Un periodo del servicio

PRESTACIONES Conformidad N°  ........... (1] ;

CORREPONDIENTES |- Ultimo periodo del servicio o entregable

A: final

Efectuadas desde ............ [2] hasta ......... [3]
SI CUMPLE NO CUMPLE

5.2 CUMPLIMIENTO DEL SI CUMPLE

PLAZO NO CUMPLE

5.3 | DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD

6 | OBSERVACIONES

7 | CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la.................. [4] . e, [ 5] conformidad del servicio

sefalado en los numerales 4 y 5.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA

IMPORTANTE:
De acuerdo con lo establecido en el articulo 146 del Reglamento de la Ley de Conirataciones del
Estado, la recepcién conforme de la Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por

vicios ocultos.
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N°101 ﬁZOZZ'MIMQDU
Lima, 16 JuN 202

VISTOS, el Expediente N° UNOME2022-INT-0061616; los Informes N° 00049-
2022-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME y N° 00085-2022-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME,
de la Unidad de Organizacién y Métodos de la Oficina de Planificacion Estrategica y
Presupuesto; y, el Informe N° 00455-2022-MINEDU/SG-OGAJ de la Oficina General
de Asesorfa Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 31224, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacién, determina y regula ef ambito de competencia, tas funciones y la estruciura
organica basica del Ministerio de Educacion;

Que, el literal a) del numeral 2) del articulo 5 de la Ley N°® 31224, establece
entre las funciones técnico-normativas del Ministerio de Educacidon la referida a
aprobar las disposiciones normativas vinculadas con sus ambitos de competencia;

Que, el Reglamento de Crganizacion y Funciones del Ministerio de Educacion
aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, establece que el Ministerio de
Educacion tiene competencia en materia de educacién, deporte y recreacion, y en las
demas que se le asignen por ley; asimismo, es responsable de formular las politicas
nacionales y sectoriales, asi como de formular y aprobar la normativa en materia de su
competencia;

Que, el literal b) del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo de la
Modernizacion de la Gestién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 123-
2018-PCM, establece la calidad en las regulaciones; precisando que la evaluacion de
las regulaciones incluye la revisién de las directivas de gestion interna .y la eliminacién
de los procedimientos de gestion administretiva que hagan menos eficiente a la
entidad,

Que, mediante Informe N°® 00049-2022-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME,
complementado con Informe N° 00095-2022-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la Unidad
de Organizacién y Métodos de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto,
sustenta y propone la aprobacibn de la Directiva denominada “Elaboracion,
Aprobacién y Tramitacion de Actos Resolutivos y Documentos Normativos del
Minlsterio de Educacion”, sefialando que dicho documento normativo contribuird con
mejoras en la gestidn interna al contar con documentos pertinentes y acordes & las
exigencias actuales del Ministerio de Educacion. Asimismo, establece una ruta
estandar de tramite, asi como un adecuado control de las versiones y actualizaciones
de cada uno de los documentos normativos que se generen;
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Que, con Informe N° 00522-2022-MINEDU/SPE-OPEP-UPP la Unidad de
Planificacién y Presupuesto de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto
considera factible continuar con el tramite de aprobacioén de la propuesta de Directiva,
en tanto las responsabilidades que se le establecen en la misma se encuentran
alineadas a sus funciones de acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Educacion; asimismo, la aprobacion y tramitacién de la mencionada
Directiva no irroga gastos al Pliego 010: Ministerio de Educacion,;

Que, a través del correo electronice institucional de fecha 11 de abril de 2022,
la Direccidn de Apoyo a la Gestion Educativa Descentratizada de la Direccion General
de Gestion Descentralizada emite oplnién favorable para la aprobacién de la propuesta
de Directiva, en el &mbito de sus competencias,

Que, con Informe N°® 00455-2022-MINEDU/SG-OGAJ, la Oficina General de
Asesoria Juridica, concluye que resulta legalmente viable la aprobacion de la
propuesta de Directiva;

) Que, mediante el literal a) del numeral 3.5 del articulo 3 de la Resolucién
Ministerial N° 008-2022-MINEDU, el Titular de la Entidad delega en elfla Secretario/a
7 General del Ministerio de Educacion, durante el Afio Fiscal 2022, entre otras, la
2\ facultad de emitir y aprobar actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin
\efecto los documentos normativos del Ministerio de Educacion en el ambito de su
ompetencia, conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones
de! Ministeric de Educacion, y aquellos distintos a los delegados en los Despachos
7 Viceministeriales;

Que, en virtud de lo expuesto, corresponde aprobar la Directiva denominada
“Elaboracion, aprobacion y tramitacién de actos resolutivos y documentos normativos
del Ministerioc de Educacién”; asl como derogar la Resolucién de Secretaria General
N° 073-2019-MINEDU que aprueba la Directiva N° 005-2019-MINEDU/SPE-OPEP-
UNOME, denominada “Elaboracitn, aprobacion y derogacion de actos resolutivos, asi
como elaboracion y modificacion de documentos de gestidn, normativos y orientadores
de! Ministerio de Educacion”, asi como el articulo 1 de la Resolucion de Secretaria
General N° 090-2020-MINEDU; '

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29168, Ley Organica del Poder
Ejecutivo; la Ley N° 31224, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Educacion, y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion,
aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU,
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Resolucion de Secretaria General
N°101+2022 MINEDU

Lima, 16 JUN 2022

SE RESUELVE

Articulo 1.- Derogar la Resolucién de Secretarfa General N° 073-2019-
MINEDU, que aprueba la Directiva N° 005-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME
denominada “Elaboracién, aprobacién y derogacion de actos resolutivos, asi como
elaboracion y modificacion de documentos de gestion, normativos y orientadores dei
Ministerio de Educacion”,

Articulo 2.- Derogar el articulo 1 de la Resolucidon de Secretaria General N°
000-2020-MINEDU, que suspende la aplicacion de la Directiva N° 008-2016-
MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada “Elaboraclén, aprobacion y derogacién de
actos resolutivos, asi como elaboracion y modificacion de documentos de gestion,
normativos y orientadores del Ministerio de Educacion”.

Articulo 3.- Aprobar la directiva denominada “Elaboracién, Aprobacién vy
Tramitacion de Actos Resolutivos y Documentos Normativos del Ministerio de
Educacién”, la misma que como Anexc forma pare integrante de la presente
Resolucién,

Articulo 4.- Los proyectos de documentos normativos que a la fecha de
aprobacion de la presente directiva, se encuentren en proceso de aprobacion
contintan con el tramite correspondiente de acuerdo a lo establecido en el articulio 3
de 1a Resolucion de Secretaria General N° 090-2020-MINEDU.

Articulo 6.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion y anexo en el
Sistema de Informacitn Juridica del Ministerio de Educacién — SIJE, ubicado en el
Portal institucional del Ministerio de Educacién (htips:Aiwvww.gob.pe/minedu).

Registrese y comuniquese.
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