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Miraflores, 04 de Diciembre del 2020
RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA N° 000209-2020-MIDIS/PNADP-DE

VISTO:

El Memorando N° 1395-2020-MIDIS/PNADP-UA del 22 de octubre de 2020, de la Unidad de
Administracion que adjunta el Informe N° 1037-2020-MIDIS/PNADP-UA-LOG de la Coordinadora de
Logistica; el Memorando N° 1064-2020-MIDIS/PNADP-UPPM del 23 de octubre de 2020, de la Unidad
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion que adjunta el Informe N° 156-2020-MIDIS/PNADP-
UPPM-CMG de la Coordinadora de Modernizacion de la Gestion; y el Informe N° 317-2020-
MIDIS/PNADP-UAJ del 02 de diciembre de 2020 de la Unidad de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo N°
062-2005-PCM vy el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS, se crea el Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social — MIDIS, el
cual tiene por finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en condicién de
pobreza, priorizando progresivamente su intervencién en los hogares rurales a nivel nacional; el
Programa facilita a los hogares, con su participaciéon y compromiso voluntario, el acceso a los servicios
de salud - nutricién y educacion, orientados a mejorar la salud y nutricién preventiva materno-infantil y
la escolaridad sin desercion;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 278-2017-MIDIS, se aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, el cual constituye
el documento técnico normativo de gestion institucional, que determina la estructura organica, describe
sus funciones generales, las funciones especificas de las unidades que lo integran, asi como, la
descripcion de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del Programa;

Que, en virtud de las normas antes sefialadas, la Direccién Ejecutiva es la maxima autoridad
ejecutiva y administrativa del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”,
teniendo entre sus funciones la emisién de Resoluciones de Direccion Ejecutiva en asuntos de su
competencia, asi como aprobar, modificar y derogar las normas técnico-operativas o administrativas
internas que requiera el Programa para su funcionamiento, de acuerdo con las politicas sectoriales y
lineamientos que establezca el MIDIS;

Que, de acuerdo a los literales a) e i) del articulo 17 del Manual de Operaciones del Programa

Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, la Unidad de Administracion tiene la funcion

de planificar, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar la aplicacién de la normatividad, procesos

t icos, procedimiento y las actividades de los Sistemas Administrativos de Abastecimiento,

( tabilidad y Tesoreria en concordancia con las normas técnicas y legales vigentes, asi como las

¢ iones relativas al control patrimonial, asi como de programar, coordinar, ejecutar y supervisar los
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parrafo precedente, reemplazando al mismo en denominacién y contenido, con la finalidad de contar
con un dispositivo actualizado y enmarcado en la actual normativa de contrataciones del Estado y la
Politica del Sistema Integrado de Gestion de Calidad — Antisoborno — Seguridad de la Informacion del
Programa JUNTOS;

Que, con Memorando N° 1064-2020-MIDIS/PNADP-UPPM del 23 de octubre de 2020, la Jefa
de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizaciéon hace suyo y remite el Informe N° 156-
2020-MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de la Coordinadora de Modernizacion de la Gestion, concluyendo
que la propuesta de actualizaciéon del ‘Procedimiento para las actuaciones preparatorias y ejecuciéon
contractual derivadas de un procedimiento de seleccion’, cumple los requisitos del Sistema Integrado
de Gestion y las disposiciones establecidas en el Procedimiento para la Gestion de Documentos
Normativos del SIG aprobado mediante Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 114-2020-MIDIS/PNADP-
DE, articulado a la normativa de control interno y al macro proceso ‘Gestion Administrativa’, proceso
‘Gestion Logistica’, y subproceso ‘Gestidn de contrataciones’, por lo que emite opinion favorable;

Que, con Informe N° 317-2020-MIDIS/PNADP-UAJ del 02 de diciembre de 2020, la Unidad de
Asesoria Juridica emite opinidon favorable para la actualizacion del “Procedimiento para las actuaciones
preparatorias y ejecucion contractual derivadas de un procedimiento de seleccion”, al encontrarse
enmarcado en las disposiciones establecidas en el Manual de Operaciones;

Con el visado de la Unidad de Administracién, de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion y de la Unidad de Asesoria Juridica;

En ejercicio de las facultades previstas en el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado
por el Decreto Supremo N° 062-2005-PCM y por el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS; la Resolucién
Ministerial N° 068-2020-MIDIS; y estando a lo establecido por el Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, aprobado por Resolucién Ministerial N° 278-
2017-MIDIS.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Procedimiento para las actuaciones preparatorias y ejecucion
contractual derivadas de un procedimiento de seleccion” y formatos que lo acompanan, que en anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 035-2016-MIDIS/PNADP-
DE de fecha 11 de marzo de 2016.

Articulo 3.- Encargar a la Unidad de Administracion la implementacion y socializacion del
documento aprobado en el articulo 1 de la presente Resolucion, entre los integrantes del Programa, y
que las Unidades realicen las acciones necesarias para la aplicacion y cumplimiento del documento
aprobado.

Articulo 4.- Disponer que la Unidad de Comunicacién e Imagen publique la presente
Resolucién en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa Nacional
de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” (www.gob.pe/juntos), en el plazo de dos (02) dias desde
sSu emision.

Registrese y comuniquese.
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PROCEDIMIENTO

ACTUACIONES PREPARATORIAS Y EJECUCION CONTRACTUAL DERIVADAS DE
UN PROCEDIMIENTO DE SELECCION
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1.

2.

3.

Objetivo

Establecer las actividades que deben seguir los érganos y unidades del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres (en adelante Programa JUNTOS), en lo que
se refiere a la programacién de sus necesidades y formulacion de sus requerimientos en
la etapa preparatoria, asi como la emision de conformidades y pagos a los contratistas
durante la etapa de ejecucion contractual que se derivan de un procedimiento de
seleccion, con la finalidad de proveer oportunamente de los bienes y servicios necesarios
para el 6ptimo funcionamiento de sus procesos, en el marco del Sistema Integrado de
Gestion - SIG.

Alcance

El presente procedimiento es de aplicacién para los 6rganos y unidades del Programa
JUNTOS que programan sus necesidades y formulan sus requerimientos, en calidad de
areas usuarias, los que devienen en un procedimiento de seleccién previsto en la
normativa que rige las contrataciones del Estado.

Se encuentran excluidas de la aplicacion del presente documento, las adquisiciones de
bienes o contrataciones de servicios que se encuentran incluidas en el Catalogo
Electrénico del Acuerdo Marco, las contrataciones de personas bajo el régimen de
Contrataciéon Administrativa de Servicios (CAS) y las que se encuentran normadas por
exigencias y acuerdos especificos de una organizacion internacional.

Base Legal

3.1. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias, cuyo Texto
Unico Ordenado ha sido aprobado con Decreto Supremo N° 082-2019-EF (en
adelante la Ley).

3.2. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y modificatoria.

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

3.4. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias, cuyo
Texto Unico Ordenado ha sido aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

3.5. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

3.6. Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional
por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del
brote del COVID-19 y modificatorias, asi como sus ampliaciones

3.7. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225
(en adelante el Reglamento) y modificatorias.

3.8. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

3.9. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica.

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

3.11. Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del
Estado”.
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3.12. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba

la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las Entidades de la Administracién Publica.

3.13. Resolucion Ministerial N° 278-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones

del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”.

3.14. Resolucién N° 014-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 002-2019-

OSCE/CD “Plan Anual de Contrataciones”.

3.15. Resolucién N° 224-2017-OSCE/PRE, que aprueba la Guia Practica N° 5 ; Cédmo se

formula el requerimiento?

4. Siglas y definiciones
En concordancia con las definiciones establecidas en la Ley y su Reglamento, se tiene el

siguiente detalle:

41.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Area usuaria: Es el 6rgano o unidad del Programa JUNTOS cuya necesidad
pretende ser atendida con determinada contratacion o que, dada su especialidad y
funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras dependencias, que
colabora y participa en la planificacion de las contrataciones, para el logro de los
objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo Institucional y para el desarrollo
de las funciones de su competencia; y realiza la verificacion de las contrataciones
efectuadas a su requerimiento, para su conformidad.

En el caso del Programa JUNTOS son areas usuarias:
Direccién Ejecutiva.

Organo de Control Institucional.

Las Unidades de Asesoramiento.

Las Unidades de Apoyo.

Las Unidades Técnicas.

Las Unidades Territoriales a nivel nacional.

AN N NN NN

Area técnica: Area especializada en el bien o servicio que es materia de la
contratacion. En algunos casos, el area técnica puede ser también area usuaria.

Bases del procedimiento de seleccion: Documentos del procedimiento de
selecciéon que contiene el conjunto de reglas formuladas por el Programa JUNTOS
para la preparacion y ejecucion del contrato.

Bienes: Son los objetos que requieren el Organo o Unidades para el desarrollo de
sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

Contratista: El proveedor que celebra un contrato con el Programa JUNTOS, de
conformidad con las disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Cuadro de necesidades: Base elaborada de datos en la cual se registra a través del
SIGA, las necesidades de los bienes y servicios a ser requeridos durante el ejercicio
fiscal siguiente a su formulacién, el cual debe ser elaborado en base a las metas
establecidas en el POI.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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4.7. Especificaciones Técnicas (EE TT) para procedimientos de seleccion:
Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos funcionales del bien a ser
contratado. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las cuales se
ejecutan las obligaciones, considerando, las normas anticorrupcion y antisoborno y
cuando sea necesario, los mecanismos que protejan la integridad y confidencialidad
de la informacién, asi como los requisitos referentes al Plan de Vigilancia, Prevencion
y Control de Covid-19, segun corresponda

4.8. Expediente de contratacion: Conjunto de documentos en el que se encuentran
todos los actos administrativos referidos a una determinada contratacién, desde la
formulacién del requerimiento hasta la liquidacién del contrato.

4.9. Finalidad publica: Justificacién del objeto que se requiere contratar, el que debe
estar relacionado al objetivo institucional y en concordancia con el interés y beneficio
publico, expresando la motivacion de la necesidad.

4.10. Indagacién de mercado: Accién mediante la cual el Organo Encargado de las
Contrataciones determina el valor estimado y/o referencial de los bienes o servicios
requeridos. Asimismo, contiene el analisis respecto de la pluralidad de marcas y
postores, asi como de la posibilidad de distribuir la buena pro.

4.11. Organo Encargado de las Contrataciones (OEC): Es el responsable de realizar las
actividades relativas a la gestion del abastecimiento al interior de la Entidad. En el
Programa JUNTQOS, el/la Coordinador/a de Logistica de la Unidad de Administracion
realiza las funciones correspondientes al OEC.

4.12. Plan Anual de Contrataciones (PAC): Es el instrumento de gestidon que sirve para
programar, difundir y evaluar la atencién de las necesidades de bienes y servicios
que requiere el Programa JUNTOS para el cumplimiento de sus objetivos y fines, los
cuales seran convocados durante el afo fiscal. Se articula con el Plan Operativo
Institucional y con el Presupuesto Institucional de Apertura.

4.13. Plan Operativo Institucional (POI): Es el instrumento de gestion de corto plazo,
cuya finalidad es determinar cuéles seran las lineas de accién estratégicas que debe
desarrollar el Programa JUNTOS dentro del afio, a fin de concretar los objetivos
trazados en el Plan Estratégico Institucional (PEI).

4.14. Presupuesto Institucional de Apertura (PIA): Presupuesto inicial de la Entidad
aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos
presupuestarios establecidos en la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para
el afio fiscal respectivo.

4.15. Presupuesto Institucional Modificado (PIM): Presupuesto actualizado de la
Entidad a consecuencia de las modificaciones presupuestarias, tanto a nivel
institucional como a nivel funcional programatico, efectuadas durante el afio fiscal, a
partir del PIA.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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4.16. Profesional en contrataciones: Son los/as profesionales y técnicos del Organo
Encargado de las Contrataciones que, en razon de sus funciones, intervienen
directamente en alguna de las fases de la contratacion.

4.17. Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta
servicios en general, consultorias en general, consultoria de obra o ejecuta obras.

4.18. Requisitos de calificacion: Buscan determinar que los postores cuentan con las
capacidades necesarias para ejecutar el contrato y deben ser acreditadas
documentalmente.

4.19. Requisitos funcionales: Los requisitos relevantes para cumplir con la finalidad
publica (resistencia de materiales, potencia, temperatura, humedad relativa, entre
otros, de ser el caso).

4.20. Servicios: Actividad o labor que requiere el Programa JUNTOS para el desarrollo de
sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general y consultoria en general.

4.21. SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa, aplicativo mediante el cual se
gestiona las contrataciones de bienes y servicios.

4.22. Suministro: La entrega periédica de bienes requeridos por las Unidades para el
desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de funciones y fines.

4.23. Términos de Referencia (TDR) para procedimientos de selecciéon: Descripcion
de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecuta la contratacion de
servicios en general y de consultorias. En este ultimo caso, la descripcion ademas
incluye los objetivos, las metas o resultados y la extension del trabajo que se
encomienda (actividades), asi como si el Programa JUNTOS debe suministrar
informacion basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria la
preparacion de sus ofertas. Asimismo, considera, cuando sea necesario, los
mecanismos que protejan la integridad y confidencialidad de la informacién, asi como
los requisitos referentes al Plan de Vigilancia, Prevencion y Control de Covid-19,
segun corresponda.

5. Politica Especifica

El Programa JUNTOS se compromete a mantener una relacion comercial con los
proveedores de mutuo acuerdo, garantizando los siguientes principios

e Transparencia, garantia de igualdad de oportunidades y trato formal
e Informacion clara de las normas y procedimientos de seguridad relacionados con los
"activos de informacion" a los que tendran acceso los proveedores.

6. Requisitos para iniciar el Procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Requisito 8.4.3 Informacién para los Norma 1SO 9001:2015
proveedores externos
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8.2 Debida diligencia Norma ISO 37001:2016
A15. Relacion con los proveedores Norma ISO/IEC 27001:2013

Reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su

Ley N° 30225 y Decreto Supremo N° 344-2018-EF

7. Procedimiento

7.1. Actuaciones preparatorias

7.1.1.
7.1.1.1.

7.1.1.2.

7.1.1.3.

7.1.1.4.

7.1.2.

Programacioén de necesidades

Durante el afio fiscal en curso, las areas usuarias del Programa JUNTOS
sefalan a través del Cuadro de Necesidades, formulado a través del SIGA, sus
requerimientos de bienes o servicios que requieran durante el siguiente ano
fiscal, a fin de cumplir los objetivos y resultados que se buscan alcanzar sobre
la base del proyecto del Plan Operativo Institucional.

Las areas usuarias, son responsables de remitir sus Cuadros de Necesidades
formulados a través del SIGA al OEC, a través de la Unidad de Administracion.

Antes de la aprobacion del proyecto de presupuesto del Programa JUNTOS,
las éareas usuarias en coordinacion con la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacidn realizan los ajustes a sus requerimientos
programados en sus Cuadros de Necesidades formulados.

El OEC, efectua la evaluacién y consolidacion de los requerimientos de bienes
y servicios, considerados en los Cuadros de Necesidades solicitados por las
areas usuarias, a fin de elaborar el Cuadro Consolidado de Necesidades.

Elaboracion, aprobacion y modificacion del Plan Anual de Contrataciones

Se regira conforme a lo establecido en la Ley y su Reglamento, en concordancia
con las Directivas aprobadas por el Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado - OSCE.

7.1.3.
7.1.3.1.

7.1.3.2.

Del Requerimiento: Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia

Las areas usuarias remiten a el/la Jefe/a de la Unidad de Administracién sus
requerimientos de bienes y servicios (Formato PNADP-UA-LOG-F-003).
Dichos requerimientos deben estar firmados por el/la Jefe/a del Organo o
Unidad del Programa JUNTOS, en su condicion de area usuaria.

El requerimiento de contratacion de bienes o servicios, se encuentra integrado
por los documentos siguientes:

= Documento en el que se solicita el bien o servicio a contratar, el cual debe
ser dirigido al/a la Jefe/a de la Unidad de Administracion.

» Pedido emitido a través del SIGA del bien o servicio que se requiere
contratar, el cual debe de estar suscrito por ellla Jefe/a del Organo o
Unidad del Programa JUNTOS, en su condicion de area usuaria, debiendo
verificar que la meta presupuestaria y especifica de gasto sean las
correctas.

= EE TT (Formato PNADP-UA-LOG-F-046) si se trata de bienes,
debidamente visados y sellados por el/la Jefe/a del Organo o Unidad del
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7.1.3.3.

7.1.3.4.

7.1.3.5.

7.1.3.6.

7.1.3.7.

7.1.3.8.

Programa JUNTOS, en su condicién de area usuaria y por el area técnica
responsable, de corresponder.

= TDR (Formato PNADP-UA-LOG-F-047) si se trata de servicios;
debidamente visados y sellados por el/la Jefe/a del Organo o Unidad del
Programa JUNTOS, en su condicion de area usuaria y por el area técnica
responsable, de corresponder.

= Otros documentos que sustentan el requerimiento como, por ejemplo:
informe técnico previo de evaluaciéon de software, documento que aprueba
la estandarizacion, entre otros), en caso se requiera.

Es responsabilidad de cada area usuaria formular sus requerimientos de
forma objetiva y precisa, adjuntando las respectivas EE TT o TDR, asi como
los requisitos de calificacion que se establecen en las Bases Estandarizadas
aprobadas por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado —
OSCE, de corresponder; ademas de justificar la finalidad publica de la
contratacion, ya que los bienes o servicios que se requieran deben estar
orientados al cumplimiento de las actividades de la Entidad. Se debe tomar
en cuenta las consideraciones en la formulacion de las especificaciones y
términos de referencia establecidas en el Anexo N° 2.

El area usuaria debe considerar los mecanismos necesarios que protejan la
integridad y confidencialidad de la informacién que puedan disponer los
proveedores, tales como requerimientos de seguridad para los accesos,
procesamiento, comunicacion o administracion de la informacion de la
organizacion y las condiciones de seguridad que se deben cumplir.

Asimismo, las areas usuarias deberan considerar cuando sea necesario,
incluir las obligaciones necesarias para el cumplimiento de los protocolos
sanitarios y demas disposiciones que dicten los sectores y autoridades
competentes, en el marco del Estado de Emergencia Nacional por las graves
circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del brote del
COVID-19.

Se encuentra prohibido fraccionar la contratacion de bienes o servicios con la
finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccidon que corresponda
segun la necesidad anual, a través de la realizacion de dos o mas
procedimientos de seleccion o contrataciones iguales o inferiores a ocho (8)
UIT. Por lo cual, de advertirse una situacién que contravenga a lo indicado, el
OEC, a través del/de la Jefe/a de la Unidad de Administracion, procedera a
devolver el requerimiento al area usuaria.

El OEC no tramitara requerimientos cuya prestacion haya sido ejecutada o
estén en proceso de ejecucidn por gestion directa del area usuaria,
procediendo a devolver dichos requerimientos, siendo responsabilidad del
area usuaria advertir dicha situacion.

Para la contratacién de bienes y servicios informaticos, el/la Jefe/a de la
Unidad de Tecnologias de la Informacién, es el area técnica responsable de
elaborar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, asi como
validar las mismas. Para tal efecto, es responsabilidad del area usuaria remitir
al/a la Jefe/a de la Unidad de Administracion, su requerimiento conjuntamente
con las especificaciones técnicas y/o términos de referencia debidamente
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7.1.3.9.

7.1.3.10.

7.1.3.11.

7.1.3.12.

7.1.3.13.

visadas y selladas por el/la Jefe/a de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion.

En el caso de la contratacion y uso de licencias de software, el/la Jefe/a de la
Unidad de Tecnologias de la Informacién debe emitir el respectivo “Informe
técnico previo de evaluacién de software”, siendo responsabilidad del area
usuaria remitir al/a la Jefe/a de la Unidad de Administracion, conjuntamente
con su requerimiento el respectivo informe.

Los requerimientos no deben hacer referencia a fabricacion o procedencia,
procedimiento de fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o produccion
determinados, ni descripcion que oriente la contratacién hacia ellos, salvo que
el Programa JUNTOS haya implementado el correspondiente proceso de
estandarizacion, en cuyo caso es responsabilidad del area usuaria agregar
las palabras “o equivalente” a continuacion de dicha referencia. Al respecto,
se precisa que es responsabilidad del area usuaria, realizar las gestiones
correspondientes y oportunas a efecto de remitir al/a la Jefe/a de la Unidad
de Administracién, conjuntamente con su requerimiento, el respectivo
documento que aprueba la estandarizacion.

Para la contratacién de servicios publicitarios que involucren la imagen
institucional del Programa JUNTOS, ellla Jefe/a de la Unidad de
Comunicacién e Imagen es el area técnica responsable de visar y sellar los
respectivos términos de referencia, asi como en el disefio y/o arte. Para tal
efecto, es responsabilidad del area usuaria, remitir al/a la Jefe/a de la Unidad
de Administracion, su requerimiento conjuntamente con los términos de
referencia debidamente visados por ellla Jefe/a de la Unidad de
Comunicacion e Imagen.

El/la Jefe/a de la Unidad de Comunicacion e Imagen debe emitir un informe
técnico, cuando se requiera contratar servicios de publicidad en medios de
comunicacion televisiva, radial y escrita, segun normativa correspondiente, el
cual formara parte del requerimiento respectivo.

Los requerimientos remitidos por las areas usuarias, no deben venir
acompafnados de cotizaciones, dado que el Unico responsable de efectuar la
indagacion de mercado es el OEC.

7.1.4. De la atencién de requerimientos

7.1.4.1.

7.14.2.

7.1.4.3.

Recibido el requerimiento del bien o servicio en fisico y a través del Sistema
de Gestion Documentario (en adelante SGD), el/la Jefe/a de la Unidad de
Administracion deriva la documentacion al OEC, para que realice la revision
y atencién correspondiente.

El OEC deriva el requerimiento al/a la profesional en contrataciones, a fin que
revise los EE TT o TDR, asi como el alcance de la contratacion, en funcién a
lo establecido en la Normativa de Contrataciones del Estado, las
disposiciones contenidas en el presente documento normativo y demas
documentos internos de cumplimiento obligatorio.

El/la profesional en contrataciones puede observar el requerimiento, con la
finalidad que el area usuaria realice la modificacion, actualizacién o
perfeccionamiento de las EE TT o TDR o cuando el requerimiento no cuente
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7.1.4.4.

7.1.4.5.

7.1.4.6.

con la disponibilidad o previsién presupuestal correspondiente. Para tal
efecto, dichas observaciones seran puestas en conocimiento del area usuaria
a través del SGD.

Es obligacion del area usuaria, remitir en un plazo no mayor a 2 dias habiles,
luego de recibida la notificacion, la nueva version de EE TT o TDR (segun
corresponda), con los vistos y sellos correspondientes en sefial de
conformidad, a través del SGD.

De no obtener respuesta dentro del plazo establecido, EI OEC deriva el
requerimiento al/a la Jefe/a de la Unidad de Administracion, a fin que devuelva
la documentacion al Area Usuaria a través del SGD, debiendo iniciar
nuevamente el procedimiento.

El/la profesional en contrataciones, de encontrar conforme el requerimiento y
sus EE TT o TDR o la nueva versién del mismo, segun corresponda,
proseguira con las acciones destinadas a la atencion del requerimiento.

7.1.5. Indagaciéon de mercado

7.1.51

7.1.5.2

El OEC a través del profesional en contrataciones, realiza la indagacion de
mercado en funcién a las caracteristicas y condiciones establecidas en las EE
TT o TDR del requerimiento, a fin de determinar el valor estimado de la
contratacion, la posibilidad de distribuir la buena pro, pluralidad de marcas y
postores, informacion que pueda utilizarse para la determinacion de los
factores de evaluacion y la pertinencia para realizar los ajustes a las
caracteristicas y/o condiciones de los que se va a contratar, entre otros
aspectos establecidos en la Ley y su Reglamento.

Para la indagacién de mercado, el profesional en contrataciones considera lo
siguiente:

7.1.5.2.1. Solicitar cotizaciones via correo electrénico y/o a través de
documento formal, a proveedores cuya actividad econémica esté
directamente relacionada con el objeto de la contratacion.

7.1.5.2.2. En ese sentido, la solicitud de cotizacibn debera contener
obligatoriamente la siguiente informacion:

« Las EE TT del (los) bien (es) o TDR del servicio a contratar, asi
como cualquier otra informacion relevante que pueda incidir en el
costo y calidad de los bienes o servicios a contratar.

« La direccién, numero de teléfono y/o direccion de correo
electrénico a la que los proveedores podran remitir o entregar sus
cotizaciones.

v El plazo en el cual los proveedores deberan entregar la
informacion solicitada, expresado en dias calendario, establecido
en funcion a la naturaleza, complejidad y envergadura de los
bienes o servicios solicitados, pudiendo efectuarse ampliaciones
al mismo mediante comunicacién a los proveedores invitados.

+ La indicacion expresa que los precios cotizados por los
proveedores deberan incluir todos los tributos, seguros,
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7.1.5.3.

7.1.5.4.

7.1.5.5.

7.1.5.6.

7.1.5.7.

7.1.5.8.

transportes, inspecciones, pruebas, y de ser el caso, los costos

laborales respectivos, conforme a la legislacion vigente, asi como

cualquier otro concepto que le sea aplicable y que pueda incidir

en el valor del bien o servicio a contratar.

« Los proveedores deben presentar ademas de la documentacion

requerida en las EE TT o en los TDR, lo siguiente:

- Declaracion Jurada del Proveedor (Formato PNADP-UA-LOG-
F-009).

- Declaracion Jurada de Antisoborno (Formato PNADP-UA-
LOG-F-033).

- Declaracion Jurada de seguridad de la informacion PNADP-
UA-LOG-F-044)

Durante el desarrollo de las indagaciones de mercado, el profesional de la
Unidad de Administracion solicitara a través de correo electrénico al area
usuaria, la validacion técnica de las cotizaciones que se reciban durante la
indagacion de mercado, en funcidon a las caracteristicas y condiciones
establecidas en los TDR o EE TT, quien estara obligado a brindar su
respuesta a través del mismo medio u otro que estime pertinente, bajo
responsabilidad.

Facultativamente, el OEC podra solicitar al area usuaria una estructura de
componentes o rubros que debera adjuntarse al requerimiento para la
contratacion de servicios de consultorias en general, soluciones tecnologicas,
prestaciones mixtas (que comprenden bienes y servicios).

La indagaciéon de mercado es rubricada por el profesional en contrataciones
adjuntando el cuadro comparativo, de corresponder y es remitido al OEC.

El OEC revisa la documentacion y de ser conforme deriva el expediente al/a
la Jefe/a de la Unidad de Administracion, para que solicite al/a la Jefe/a de la
Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, la certificacién de
crédito presupuestal y/o prevision presupuestal, segun sea el caso.

Al emitirse la certificacion y/o prevision presupuestaria, debera sefalarse en
la misma como minimo: la fuente de financiamiento, la cadena funcional
programatica del gasto y el monto al cual asciende la certificacion.

El OEC, remite el expediente de contratacion para su aprobacién, a la
Direccion Ejecutiva del Programa JUNTOS o a la dependencia a la cual se
haya delegado dicha facultad, conteniendo la informacion establecida en la
normativa de contrataciones del Estado.

7.1.6. De la Aprobacion del Expediente

7.1.6.1.

Para gestionar la aprobacién del expediente de contrataciéon, se debe contar
con los requisitos establecidos en la Ley y su Reglamento.
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7.1.6.2. La aprobacién del expediente de contratacién estara a cargo de la Direccién
Ejecutiva del Programa JUNTOS o de la dependencia a la cual se haya
delegado dicha facultad.

7.1.7. De la Designacion del Comité de Selecciéon

7.1.7.1. Una vez aprobado el Expediente de Contratacion, la Direccién Ejecutiva del
Programa JUNTOS o a la dependencia a la cual se haya delegado dicha
facultad lo retorna al OEC, con la finalidad que formule la propuesta de Comité
de Seleccién, de ser el caso, conforme a lo establecido en la Ley y su
Reglamento, solicitando la designacion a la dependencia a la cual se haya
delegado dicha facultad.

7.1.7.2. La conformacién del Comité de Seleccién debera guardar relaciéon con lo
establecido en la Ley y su Reglamento.

7.1.7.3. Una vez designado el Comité de Seleccion, el OEC entrega al Presidente del
colegiado, el expediente de contratacion aprobado y el documento de
designacion, debiendo contener la documentacion requerida en la Ley y su
Reglamento.

7.1.7.4. EI Comité de Seleccién luego de elaborar las Bases, utilizando las Bases
Estandarizadas aprobadas por el OSCE, lo deriva para su aprobacion al/a la
Director/a Ejecutivo o a quien tenga delegada dicha funcion, procediéndose a
su posterior convocatoria.

7.2. Del procedimiento de seleccion
El procedimiento de seleccion comprende desde la convocatoria hasta el
consentimiento del otorgamiento de la buena pro o hasta que quede
administrativamente firme.

Se encuentra a cargo del Comité de Seleccién o del OEC y se rige segun las
disposiciones establecidas en la Ley y su Reglamento, asi como las Directivas que
emita el OSCE.

El procedimiento de seleccién culmina cuando se produce alguno de los siguientes
eventos:

a) Se perfecciona el contrato

b) Se cancela el procedimiento

c) Se deja sin efecto el otorgamiento de la buena pro por causa imputable a la
Entidad

d) No se suscriba el contrato por las causales establecidas en la Ley y su
Reglamento

7.3. De la ejecucion contractual
El OEC tiene como funcién la gestion administrativa del contrato, que involucra; el
tramite para su perfeccionamiento, la aplicacion de penalidades, el procedimiento de
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pago, en lo que corresponda, entre otras actividades de indole administrativo y
establecidos en la Ley y su Reglamento.

7.3.1. Perfeccionamiento del Contrato

7.3.1.1.

7.3.1.2.

7.3.1.3.

7.3.1.4.

7.3.1.5.

7.3.1.6.

7.31.7.

7.3.1.8.

7.3.1.9.

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo contiene,
salvo en los contratos derivados de procedimientos de Subasta Inversa
Electronica y Adjudicacion Simplificada para bienes y servicios en general, en
los que el contrato se puede perfeccionar con la recepcion de la orden de
compra o de servicios, conforme a lo previsto en los documentos del
procedimiento de seleccién, siempre que el monto del valor estimado no
supere el tope establecido en la Ley y su Reglamento.

En el caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, se puede
perfeccionar el contrato con la suscripcion del documento o con la recepcion
de una orden de compra o de servicios, cuando el monto del valor estimado
del item se encuentre dentro del parametro establecido en la Ley y su
Reglamento.

Tratandose de Comparacién de Precios, el contrato siempre se perfecciona
mediante la recepcion de la orden de compra o de servicios.

En todos los casos senalados, se entregara al Contratista copia de la
informacién relacionada al Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.

Dentro del plazo de ocho (8) dias habiles siguientes al registro en el SEACE
del consentimiento de la buena pro o de que esta haya quedado
administrativamente firme, o del registro en el SEACE de la buena pro para
las Contrataciones Directas, el postor ganador de la buena pro presenta los
requisitos para perfeccionar el contrato.

El OEC, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos para
perfeccionar el contrato, remitira el expediente de contratacion al/a la Jefe/a
de la Unidad de Administracion a través de un Informe.

El/la Jefe/a de la Unidad de Administracién, remitira el expediente de
contratacion al/a la Jefe/a de la Unidad de Asesoria Juridica quien, de
corresponder, otorgara el visto bueno respecto al proyecto de contrato para
proseguir con el perfeccionamiento del mismo.

El OEC una vez que se cuente con el contrato suscrito, encarga al profesional
en ejecuciéon contractual ponerlo en conocimiento del area usuaria y demas
interesados de corresponder, a través del SGD.

Perfeccionado el contrato, el area usuaria es responsable de supervisar y
verificar el cumplimiento del contrato, asi como custodiar adecuadamente los
informes o entregables u otro tipo de documento generado producto de la
prestacion del servicio o entrega del bien por parte del contratista, segun las
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7.3.1.10.

EE TT o TDR que forman parte de las Bases del procedimiento de seleccion.
debiendo gestionar los accesos para que el proveedor realice sus actividades,
asi como, orientar sobre el cumplimiento de las medidas de seguridad de la
informacion (acceso a las instalaciones, documentos, entre otros).

El profesional que cuenta con el certificado de acceso al SEACE, es
responsable de registrar en el SEACE la informacién sobre los contratos y su
ejecucion, asi como todos aquellos actos administrativos que requieran ser
publicados, dentro de los plazos establecidos en la Ley y su Reglamento.

7.3.2. Ampliaciéon del plazo contractual

7.3.2.1.

7.3.2.2.

7.3.2.3.

7.3.2.4.

7.3.2.5.

Soélo procede la ampliacién del plazo del contrato, en los casos siguientes:

e Cuando se aprueba el adicional, siempre y cuando afecte el plazo. En
este caso, el contratista amplia el plazo de las garantias que hubiere
otorgado.

e Por atrasos y/o paralizaciones no imputables al contratista.

El contratista dentro del horario de atencion, solicita a través de Mesa de
partes y/o al correo electronico tramitedocumentario@juntos.gob.pe al/a la
Jefe/a de la Unidad de Administracion la ampliacion del plazo dentro de los
siete (7) dias habiles siguientes a la notificacion de la aprobacion del adicional
o de finalizado el hecho generador del atraso o paralizacion, quien lo deriva
al OEC dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes de recibida la
solicitud.

El OEC solicita al Area Usuaria emita opinién respecto a la solicitud, debiendo
ser atendida en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles.

Con la opinién del Area Usuaria, el OEC en un plazo de dos (2) dias habiles,
emite informe al/a la Jefe/a de la Unidad de Administracion, quien se
pronuncia sobre la solicitud de ampliacion de plazo, dentro de los dos (2) dias
siguientes de recibida la informacion.

Dicho pronunciamiento sobre la solicitud debe notificarse al contratista dentro
del plazo de diez (10) dias habiles, computados desde el dia siguiente de su
presentacion, salvo casos excepcionales dispuestas por la autoridad
competente. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la
solicitud del contratista, bajo responsabilidad del titular de la Entidad.

7.3.3. Otras Modificaciones al Contrato

7.3.3.1.

Las modificaciones al contrato, se tramitaran siguiendo los procedimientos
establecidos en la Ley y su Reglamento.

7.3.4. Recepciony Conformidad de Bienes
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7.3.4.1.

7.3.4.2.

7.3.4.3.

7.34.4.

7.3.4.5.

7.3.4.6.

La recepcion del bien esta a cargo de el/la Profesional de Almacén de acuerdo
al procedimiento para la administracion del almacén del Programa JUNTOS
(PNADP-UA-LOG-P-003). En caso de bienes especializados se requiere un
informe de conformidad del area técnica en cuanto al cumplimiento de las EE
TT.

En la conformidad de bienes se debe tomar en cuenta lo siguiente:

« La orden de compra debe estar debidamente firmada por ellla
Coordinador/a de Logistica y visada por ellla profesional en
contrataciones o ejecucion contractual.

 El/la profesional en almacén sella y firma la orden de compra en sefial de
conformidad de recepcion de los bienes, indicando la fecha de recepcion
del (los) bien (es), a fin de llevar el control de la entrega e imponer las
penalidades que correspondan, de ser el caso. Ello no implica el reclamo
posterior del area usuaria respecto de cualquier incumplimiento en las
especificaciones técnicas no detectadas al momento de la entrega, a fin
que el proveedor las subsane en forma oportuna.

+ En las Unidades Territoriales, el Administrador es el responsable de
recepcionar los bienes, suscribiendo la guia de remision del proveedor.
La guia de remision debidamente visada es remitida en fisico al OEC, a
fin que ellla profesional en almacén coloque su visto bueno en la orden
de compra y prosiga con las acciones respectivas.

De existir observaciones, el area usuaria debe indicar claramente el sentido
de estas y debe establecer el plazo que tiene el contratista para subsanar no
menor de dos (2) ni mayor de ocho (8) dias. Dependiendo de la complejidad
o sofisticacion de las subsanaciones a realizar. Subsanadas las
observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde la aplicacién de
penalidades.

Dichas observaciones las remiten al OEC, quien, a través de el/la Jefe/a de
la Unidad de Administracién, requiere al contratista la subsanacion de
observaciones. Si subsana dentro del plazo, no corresponde aplicaciéon de
penalidad.

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumple a cabalidad con la
subsanacion, el Programa JUNTOS puede resolver el contrato, sin perjuicio
de aplicar las penalidades que correspondan desde el vencimiento del plazo
para subsanar.

El area usuaria debe otorgar la conformidad a través del Informe de
conformidad de la prestacion de bienes y/o suministros (Formato PNADP-UA-
LOG-F-006) en un plazo que no exceda de los siete (7) dias de producida la
recepcion, salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el
cumplimiento de la obligacion. Otorgada la conformidad, el/la profesional en
almacén remite a el/la Coordinador/a de Logistica, la guia de remision y
demas documentacion que corresponda, indicando la fecha de recepcién del
bien, a fin de poder adjuntarla al expediente de pago.
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7.3.4.7.

De emitirse la conformidad, el/la Coordinador/a de Logistica lo eleva a el/la
Jefe/a de la Unidad de Administracién o funcionario delegado, quien autoriza
el devengado y lo deriva a el/la Coordinador/a de Contabilidad, para realizar
el tramite de pago respectivo, de acuerdo al procedimiento para el pago de
proveedores de bienes y servicios, planillas de pasajes y viaticos, encargos,
planillas de personal CAS y abono de beneficiarios (PNADP-UA-FIN-P-003).

7.3.5. Conformidad de Servicios

7.3.5.1.

7.3.5.2.

7.3.5.3.

Previo a la conformidad de servicio, el area usuaria o técnica debe
asegurarse, si fuese el caso, de recuperar los activos e informacién que haya
proporcionado al proveedor, eliminar los permisos de acceso fisico,
informaticos que se hayan asignado con la finalidad de ejecucién del servicio.

La conformidad es emitida por el/la Jefe/a del area usuaria y se otorga de
acuerdo a lo senalado en los TDR, segun Informe de conformidad de la
prestacién de servicios (PNADP-UA-LOG-F-011), en un plazo maximo de
siete (7) dias de producida la recepcion, salvo que se requiera efectuar
pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, o si se trata
de consultorias, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo maximo
de quince (15) dias, bajo responsabilidad del funcionario que debe emitir la
conformidad.

Para la emision de la conformidad se sigue el siguiente procedimiento:

« La orden de servicio debe estar debidamente firmada por el/la
Coordinador/a de Logistica y visada por el profesional en contrataciones
0 en ejecucién contractual y la comunicacion al area usuaria, a fin que
lleve el control de la prestacion del servicio e informe sobre los
incumplimientos para la aplicacion de las penalidades que correspondan,
de ser el caso.

' El contratista ingresa su producto por mesa de partes del Programa
JUNTOS o al correo electréonico tramitedocumentario@juntos.gob.pe,
dentro del horario de atencién, con su comprobante de pago, copia del
contrato y la documentacién para el pago requerida en los Términos de
Referencia. La documentacion es derivada al area usuaria.

« En el caso de las Unidades Territoriales, el Contratista presenta la
documentacién senalada en su Mesa de Partes o al correo electrénico
tramitedocumentario@juntos.gob.pe, siendo posteriormente remitida por
su Jefatura al OEC. Dicha documentacion es remitida en fisico y a través
del SGD. Conjuntamente con la documentacién antes citada, remite el
informe de conformidad u observaciones.

« De existir observaciones, el area usuaria debe indicar claramente el
sentido de estas y debe establecer el plazo que tiene el contratista para
subsanar no menor de dos (2) ni mayor de ocho (8) dias. Dependiendo
de la complejidad o sofisticaciéon de las subsanaciones a realizar, o si se
trata de consultorias, el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco
(5) ni mayor de quince (15) dias. Lo remite al OEC quien a través de la

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO

CONTROLADA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo &

Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente codigo de

verificacion: HOERHED



mailto:tramitedocumentario@juntos.gob.pe
mailto:tramitedocumentario@juntos.gob.pe

P ; DERIVADAS DE UN PROCEDIMIENTO DE
%a PERU | Ministerio de Desarrollo SELECCION
B al e Inclusién Saocial i

PROCEDIMIENTO DE ~  ACTUACIONES
PREPARATORIAS Y EJECUCION CONTRACTUAL

Cadigo: PNADP-UA-LOG-P-002
Version: 03 | Paginas: 16 de 24

Unidad de Administracion requiere al contratista la subsanacion
respectiva. De subsanar la observacién dentro del plazo otorgado, no
corresponde la aplicacién de penalidades.

v Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumple a cabalidad con la
subsanacion, el Programa JUNTOS puede resolver el contrato, sin
perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan desde el
vencimiento del plazo para subsanar.

« De emitirse la conformidad, el OEC lo deriva al/la Coordinador/a de
Contabilidad, formalizando el tramite de pago respectivo, de acuerdo al
procedimiento para el pago de proveedores de bienes y servicios,
planillas de pasajes y viaticos, encargos, planillas de personal CAS y
abono de beneficiarios (PNADP-UA-FIN-P-003)

7.3.6. De la aplicaciéon de penalidades y resolucién del contrato

7.3.6.1.

7.3.6.2.

7.3.6.3.

7.3.6.4.

7.3.6.5.

7.3.6.6.

7.3.6.7.

El OEC adopta las acciones para el cumplimiento de las condiciones
contractuales, el otorgamiento de la conformidad y preparacion del expediente
de pago, coordinando con las areas usuarias para evitar retrasos y/o demoras
injustificadas.

Una vez realizadas las entregas programadas y otorgadas las conformidades,
se realiza la liquidacion correspondiente al contrato.

Las penalidades pueden ser por mora en la ejecucion de la prestacion u otras
penalidades determinadas por las areas usuarias, de acuerdo a la naturaleza
de la prestacion en concordancia con lo establecido en la normativa de
contrataciones del Estado. Dichas penalidades deben preverse en las EE TT
o TDR.

En caso de retraso injustificado en la prestacion objeto del contrato, se aplica
al contratista una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto
maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto total del contrato
vigente o, de ser el caso del item que debid ejecutarse. Esta penalidad es
deducida de los pagos a realizarse, del pago final o en la liquidacion final,
segun corresponda; o si fuera necesario, se cobra del monto resultante de la
ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

En todos los casos, la penalidad se aplica automaticamente y se calcula de
acuerdo a lo establecido en la Ley y su Reglamento.

En el caso de otras penalidades, las areas usuarias deben determinar el
calculo y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.
Estas penalidades deben estar expresamente consignadas en las EE TT o
TDR y deben ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el
objeto de la contratacion. Estas penalidades se calculan de forma
independiente a la penalidad por mora.

Cuando el contratista llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por
mora o el monto maximo para otras penalidades (10% del monto del contrato

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO

CONTROLADA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo &

Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente codigo de

verificacion: HOERHED




PROCEDIMIENTO DE ~  ACTUACIONES
PREPARATORIAS Y EJECUCION CONTRACTUAL

P ; DERIVADAS DE UN PROCEDIMIENTO DE
%a PERU | Ministerio de Desarrollo SELECCION
B al e Inclusién Saocial i

Cadigo: PNADP-UA-LOG-P-002
Version: 03 | Paginas: 17 de 24

en ambos casos), el Programa JUNTOS a través del funcionario delegado
podra resolver el contrato.

7.3.6.8. En caso el contratista incumpla las condiciones de entrega o de prestacion
del servicio, se le requerira mediante carta notarial suscrita por el/la Jefe/a de
la Unidad de Administracion, el cumplimiento de sus obligaciones otorgandole
un plazo no mayor a cinco (5) dias calendario, bajo apercibimiento de
resolverse el contrato.

7.3.6.9. Si vencido dicho plazo el incumplimiento continua, el Programa JUNTOS a
través del funcionario delegado, puede resolver el contrato en forma total o
parcial, comunicando al Contratista mediante carta notarial dicha decision. El
contrato queda resuelto de pleno derecho a partir de la recepcion de dicha
comunicacion.

7.3.7. Del Pago a contratistas

7.3.7.1. El Programa JUNTOS debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor
del contratista dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada
la conformidad de los bienes, servicios en general y consultorias, siempre que
se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo
responsabilidad del funcionario competente.

7.3.7.2. Recibido el expediente de pago, el/la Coordinador/a de Contabilidad, previa
revision de la documentacién, registra el gasto de devengado. Si en la revision
de la documentacioén, encuentra observaciones a la misma, lo deriva al OEC,
a fin que subsane o coordine la subsanacion. Una vez subsanada, se prosigue
con el registro del devengado.

7.3.7.3. El expediente de pago esta conformado, ademas de los requisitos
establecidos en el Procedimiento para el pago de proveedores de bienes y
servicios, planillas de pasajes y viaticos, encargos, planillas de personal CAS
y abono de beneficiarios (PNADP-UA-FIN-P-003), por los siguientes
documentos adicionales:

«/ Pedido de compra o de servicio debidamente autorizado, adjuntando las
EE TT o TDR, segun corresponda.

Contrato suscrito con el proveedor ganador de la buena pro.
Conformidad del bien o servicio, segun sea el caso.

Numero de cuenta de detraccion en los casos que corresponda.
Constancia de suspension de Renta en los casos que corresponda.

Cuadro de ejecucion y seguimiento elaborado por el profesional
de ejecucion contractual, en caso de pagos periddicos o suministros.

« Otros documentos sustentatorios del gasto, segun corresponda.

CLKKS

7.3.7.4. Unavez registrado el gasto del devengado, el/la Coordinador/a de Contabilidad
remite al/a la Coordinador/a de Tesoreria la documentacion respectiva, a fin
que registre el giro correspondiente. La factura u otro comprobante de pago
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presentado por el contratista queda cancelado con la transferencia electrénica
abonada en la cuenta del citado contratista.

7.3.8. Medios de solucion de controversias
7.3.8.1. Las controversias que surjan entre las partes sobre la ejecucion, interpretacion,
resolucion, inexistencia, ineficacia o invalidez del contrato se resuelven

mediante conciliacion o arbitraje institucional y por acuerdo de las partes.

7.3.8.2. Las controversias referidas al incumplimiento del pago final también son
resueltas mediante conciliacion y/o arbitraje.

7.3.8.3. Los procedimientos y actuaciones se regiran conforme a la normativa de
contrataciones del Estado.

7.3.9. Todo aquello que no se encuentre previsto en el presente documento normativo,
se regula por las disposiciones contenidas en la Ley y su Reglamento y demas
disposiciones emitidas por el OSCE.

8. Control de Cambios

Version Fecha Justificacion Textos Modificados Responsable

01 Elaboracion inicial del documento UA-LOG
L Informe N° 021-2016-

02 18/01/2016 | Actualizacion MIDIS/PNADP-UA-CL UA-LOG

Informe N° 1037-2020-

MIDIS/PNADP-UA-LOG

03 22/10/2020 | Actualizacion UA-LOG

9. Formatos

e Requerimiento de bienes y servicios (PNADP-UA-LOG-F-003)'

Informe de conformidad de la prestacién de bienes y/o suministros (PNADP-UA-LOG-
F-006)>2.

Declaracion Jurada del Proveedor (PNADP-UA-LOG-F-009)3.

Informe de conformidad de la prestacion de servicios (PNADP-UA-LOG-F-011)*.
Declaracion Jurada Antisoborno (PNADP-UA-LOG-F-033)°.

Declaracion Jurada de Seguridad de la Informacion (PNADP-UA-LOG-F-044)°
Especificaciones técnicas para procedimientos de seleccion para (PNADP-UA-LOG-
F-046)

e Términos de referencia de procedimiento de seleccion (PNADP-UA-LOG-F-047)

" Aprobado en la RDE N° 180-2020-MIDIS/PNADP-DE (12/10/2020)
2 Aprobado en la RDE N° 180-2020-MIDIS/PNADP-DE (12/10/2020)
3 Aprobado en la RDE N° 180-2020-MIDIS/PNADP-DE (12/10/2020)
4 Aprobado en la RDE N° 180-2020-MIDIS/PNADP-DE(12/10/2020)
5 Aprobado en la RDE N° 180-2020-MIDIS/PNADP-DE (12/10/2020)
8 Aprobado en la RDE N° 180-2020-MIDIS/PNADP-DE (12/10/2020)
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10. Procesos relacionados
Gestidn Logistica -Gestion de contrataciones

11. Anexos
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Anexo 1: Matriz de Requisitos de Calidad — Antisoborno — Seguridad de la informacién

Nombre del Proceso: Gestion de Contrataciones Responsable del proceso: Jefe/a de UA
Requisitos
Tipo Acciones a tomar en
Subproceso g| 8s Frecuencia Responsable . caso de
5| 8| 3¢ Control Criterio de Aceptacion incumplimiento a los
5| 2| 58 criterios de aceptacion
| A
Cumplimiento de la estructura Devolucién del
Requerimiento definida en las EE TT / TDR | 100% de los TDR/EE TT . . expediente al area
. ! . Segun Coordinador/a  de ) ~
dela X [ X | X | segun lo establecido en la Ley | cumplen con la normativa o o usuaria, sefalando las
. . . requerimiento | Logistica .
contratacion de Contrataciones del Estado | vigente observaciones para su
y su Reglamento, subsanacion

Devolucién del
expediente al profesional
en contrataciones a
cargo de la indagacion
de mercado, senalando
las observaciones para
su subsanacion

Las cotizaciones cumplen las
Solicitud de disposiciones establecidas en
cotizaciones la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento,

100% expedientes para
contratacién cumplen con la
normativa vigente

Segun Coordinador/a  de
requerimiento | Logistica
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Requisitos
Tipo Acciones a tomar en
o| g5 : caso de
Subproceso gl 8| 3¢ Control Criterio de Aceptacion Frecuencia Responsable incumplimiento a los
5| 2| 58 criterios de aceptacion
| A
El expediente de contratacion Segun_ Devoll_JC|on del
., L expediente de expediente a el/la
Aprobacién del cuenta con los requisitos | Cuenta con los documentos - . .
; . : contratacion Unidad de | Coordinador/a de
Expediente de X |X | X | establecidos en la Ley de | requeridos para su o e . ~
o . . de Administracién Logistica, sefalando las
Contratacién Contrataciones del Estado y | aprobacién - :
procedimiento observaciones para su
su Reglamento ot .
de seleccion subsanacion
Devolucién del
Las bases se elaboran | 100% de las bases de . expedlglnte al Comite de
. . e Segun . Seleccion o al OEC,
Procedimiento conforme a lo establecido en | contratacion cumplen o . Unidad de g
Y X [X]| X : ) . procedimiento s L segun corresponda,
de seleccién la Ley de Contrataciones del | dispuesto en la normativa It Administracion >
. de seleccién sefialando las
Estado y su Reglamento vigente )
observaciones para su
subsanacion
Segun
contratos
. . . 100% de los contratos | suscritos u . Devolucién al profesional
. . Cumplir con las disposiciones Coordinador/a  de . s
Ejecucion . . cumplen con las | orden de . ; de ejecucion contractual
X |X | X | establecidas en la normativa | _. - . Logistica / Area . ; .
contractual : disposiciones  establecidas | compra o] . 0 area usuaria, segun
vigente ) ; T usuaria
en la normativa vigente servicio corresponda
perfeccionada
como contrato
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Anexo 2: Consideracion en la formulacién de las especificaciones técnicas y

f)

términos de referencia

Evitar sefalar requisitos incongruentes y desproporcionados como, por ejemplo,
que el personal propuesto tenga determinados afios de colegiatura.

Evitar requerir certificaciones internacionales sobre la calidad de los bienes o
servicios a contratar, tales como las certificaciones ISO, pues no son una
condicién determinante para su operatividad y podrian restringir la libre
competencia.

Definir la fecha probable en la que se requiere iniciar la prestacion, para lo cual
debera tenerse en cuenta que el periodo de gestién de compras, comprende
desde la fecha de recepcion del requerimiento por la Coordinacion de Logistica,
de acuerdo al tipo de procedimiento de seleccidn, hasta la fecha de suscripcion
del contrato o emisién de la orden de compra o servicio.

Para la contratacion de licencias de software y servicios informaticos, se debe
adjuntar el informe técnico previo de evaluaciéon de software, el cual debe ser
remitido por la Unidad de Tecnologias de la Informacion. En dicho informe se
debe determinar el tipo de licencia de software que resulte mas conveniente para
atender el requerimiento formulado.

Para la adquisicion de computadoras personales (de escritorio y portatiles), se
deben incluir de manera obligatoria el sistema operativo y la herramienta de
ofimatica base, de acuerdo a los perfiles de usuarios determinados por la Entidad,
los cuales deben tener la calidad de software legal, sea propietario o libre. La UTI
debe emitir un informe técnico sobre las compras de las PC u otros equipos
informaticos.

Definir en forma clara y precisa los aspectos sustanciales del bien o servicio que
se necesita contratar, de modo tal que se precise que se requiere, para qué se
necesita, como se requiere, donde se debe efectuar la prestacion, qué
entregables se van a recibir, en qué plazo, qué requisitos minimos debe tener el
proveedor y/o su personal, la forma de pago, qué area va otorgar la conformidad,
entre otros aspectos relevantes.

Evitar referenciar marcas o nombres comerciales, patentes, disenos o tipos
particulares, fabricantes determinados, ni a descripciones que orienten la
contratacion de marcas, fabricantes o tipos de productos especificos. Solo sera
posible solicitar una marca o tipo de producto determinado cuando ello
corresponda a un proceso de estandarizacion aprobado.

Adicionalmente, sera necesario verificar la existencia de normas especificas que
rijan el objeto de la contratacion, a fin de establecer su cumplimiento obligatorio
enlas EE TT y/o TDR.
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i) En caso de contrataciones que involucren un conjunto de prestaciones de distinta
naturaleza, el objeto de la contratacién se determina en funcion a la prestacion
de mayor incidencia porcentual en el costo, de conformidad con lo establecido en
la normativa de contrataciones del Estado.

i) El contenido de las EE TT o TDR debe ser validado a través de la indagacion de
mercado, etapa en la cual se determina, de ser el caso, la pertinencia de realizar
ajustes a las caracteristicas técnicas y/o condiciones de lo que se va a contratar.

k)  Verificar los antecedentes de la prestacion que se requiere contratar, a fin de
obtener informacion sobre el cumplimiento oportuno del proveedor, el resultado
alcanzado, el precio pagado, la evaluacién de la calidad del producto o servicio
contratado, informacion sobre el mercado y los proveedores.
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Anexo 3: Flujograma de Informaciéon (NO HAY UN FLUJO EN CASO DE
PENALIDADES O RESOLUCION)

Proceso Gestion Logistica/ Subproceso Gestion de Contrataciones
Procedimiento de actuaciones preparatorias y ejecucion contractual derivadas de un procedimiento de seleccion
Q
o
Elaborar
E Programar . Brindar
= . requerimientos; .
& necesidades EETT/TD, Conformidad
2 Inicio
3
n
©
¢
<
EETT/TDR Informe
&
-9 Evaluar y ’
g2 lidar el Elaborar PA  Realizar ' -
o8 consolidar e Aender indagaciones Realizar la Seguimiento y
ﬁ & cuadro de mients mercado, ejecucion liquidacion de
58 necesidade requerimiento valorizaciones y contractual pagos
< 5 SIGA valor referencial
8 o
° PAC
E Brir]dar'
o certificacion
=] presupuestal
i .
E} 9 Aprobacion del
c .
<2 Aprobar PACy expedlethe en
) E modificacion contrataciones y
s designacion Comité
oc
2o
] o
o
PAC
@ = Elaborar bases de
3 jg proceso seleccion y
29 procedimiento d
g o seleccion
owv
Bases
0
= Procedimiento
g para pagos
[0} Fin
[v]
u]

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de

verificacion: HOERHED




ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA

%ﬁ PERU M PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
] e Inclusién Social

(PNADP-UA-LOG-F-046/Rev.3)

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA

1.0 UNIDAD O AREA QUE REQUIERE LA ADQUISICION
(Area usuaria)

2.0 DENOMINACION DE LA CONTRATACION
(Describir la denotacién de la contratacién)

3.0 OBJETO DE LA CONTRATACION
(Indicar la descripcion basica del bien requerido)

4.0 FINALIDAD PUBLICA
(Expresar el beneficio publico que se logra con la contratacién)

5.0 REQUERIMIENTO
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD U/Mm

6.0 SISTEMA DE CONTRATACION:
Segun lo establecido en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
(art. 35 o subsiguientes segun modificacion).

7.0 DESCRIPCION BASICA DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN
e Consignar el detalle de las especificaciones técnicas del bien.

Dimensiones: forma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc.

Material, Texturas, Color (Ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal, fierro,

melanina).

Tension, corriente, potencia, rendimiento.

Afo de fabricacion.

Vigencia del producto.

Repuestos.

Accesorios (cables, conectores, terminal, otros).

Condiciones que debe reunir para su almacenamiento. (Para alimentos, bebidas,

pinturas).

e Compatibilidad con algun componente. (En caso de software, hardware, o
equipamiento existente)

e Embalaje y Rotulado (en bolsa, caja, nombre, destino, rotulado con detalle
técnico).

e Reglamentos técnicos, normas meteoroldgicas y/o sanitarias nacionales.

e Instalacion (equipos de aire acondicionado, servidores de comunicacion, etc.)

e Normatividad Especifica (debe incluir las exigencias previstas en leyes,
reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias, reglamentos y demas
normas que regulan el objeto de la contratacion)

e Mecanismos que protejan la integridad y confidencialidad de la informacién,
segun corresponda.

e Incluir, de ser el caso, las obligaciones necesarias para el cumplimiento de los
protocolos sanitarios y demas disposiciones que dicten los sectores y autoridades
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competentes, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 44-2020-
PCM que declar6 el Estado de Emergencia Nacional por las graves
circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del brote del
COVID-19.

8.0 PLAZO DE ENTREGA
El plazo de entregaesde(........ ], el mismo que se computa desde [CONSIGNAR
S| ES DEL DIA SIGUIENTE DEL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO,
DESDE LA FECHA QUE SE ESTABLEZCA EN EL CONTRATO O DESDE LA
FECHA EN QUE SE CUMPLAN LAS CONDICIONES PREVISTAS EN EL
CONTRATO PARA EL INICIO DE LA EJECUCION, DEBIENDO INDICAR LAS
MISMAS EN ESTE ULTIMO CASO].

En caso de suministro, consignar:

Los bienes materia de la presente convocatoria se entregaran en el plazo de
[CONSIGNAR EL PLAZO DE LA PRIMERA ENTREGA Y DE CADA UNA DE LAS
ENTREGAS DE LOS BIENES, EXPRESADOS EN DIAS CALENDARIO] dias
calendario, en concordancia con lo establecido en el expediente de contratacién.

[CONSIGNAR EL CRONOGRAMA DE ENTREGA PERIODICA DE LOS BIENES

El cronograma debe sefalar la periodicidad de las entregas, de acuerdo al objeto
de la convocatoria (por ejemplo, puede establecerse fechas fijas, semanales,
quincenales o mensuales).

9.0 LUGAR DE ENTREGA
Almacén del Programa JUNTOS indicado en la orden de compra y de acuerdo al
horario laboral establecido en el Programa. En caso requerirse la entrega en
lugares distintos, sefialar la direccion y solicitar al Aimacén Central la aprobacion
del procedimiento de ingreso de bienes.

10.0 FORMA DE ENTREGA
(Debera indicarse las condiciones de entrega en esta seccion, en caso se
establezca que la entrega de los bienes incluya su acondicionamiento, montaje,
instalacion y/o puesto en funcionamiento).

11.0 GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN
Indicar el tiempo de garantia el cual depende de la complejidad del bien y desde
cuando empieza a contabilizarse.

12.0 FORMULA DE REAJUSTE, de ser el caso
(Cuando se trate de bienes sujetos a cotizacién internacional, corresponde en
moneda nacional). De aplicar este punto, el area usuaria debe consignar la
férmula respectiva.

13.0 CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN
La recepcién del bien es otorgada por el almacén y la conformidad por el area
usuaria (detallar el mismo).
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14.0

15.0

16.0

17.0

18.0

FORMA DE PAGO

El Programa JUNTOS realizara el pago de la contraprestacién pactada a favor
del contratista en [CONSIGNAR S| SE TRATA DE UNICO PAGO O PAGOS A
CUENTA, ASi COMO EL DETALLE QUE CORRESPONDE EN EL CASO DE
PAGO A CUENTA].

En el caso de suministro de bienes:

El Programa JUNTOS realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor
del contratista en [CONSIGNAR EL DETALLE DE LOS PAGOS PERIODICOS].

ADELANTOS, de ser necesario.

El Programa JUNTOS otorgara [CONSIGNAR NUMERO DE ADELANTOS A
OTORGARSE] adelantos directos por el [CONSIGNAR PORCENTAJE QUE NO
DEBE EXCEDER EN CONJUNTO DEL 30% DEL MONTO DEL CONTRATO
ORIGINAL] del monto del contrato original.

El contratista debe solicitar los adelantos dentro de [CONSIGNAR EL PLAZO Y
OPORTUNIDAD PARA LA SOLICITUD], adjuntando a su solicitud la garantia por
adelanto mediante [CONSIGNAR CARTA FIANZA Y/O POLIZA DE CAUCION]
acompafada del comprobante de pago correspondiente. Vencido dicho plazo no
procede la solicitud.

El Programa JUNTOS debe entregar el monto solicitado dentro de [CONSIGNAR
EL PLAZOQ] siguientes a la presentacién de la solicitud del contratista.

PENALIDAD POR MORA, de ser necesario.

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, el PROGRAMA JUNTOS aplicara en todos los
casos, una penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un monto
maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto contractual. La penalidad
se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la formula establecida
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

OTRAS PENALIDADES, en caso corresponda
El area usuaria debe especificar otras penalidades, siempre que sean objetivas,
razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacion.

Procedimiento
Forma de calculo para verificar el
supuesto

Supuesto de aplicaciéon

o
N de penalidad

Los dos tipos de penalidades indicadas en los puntos 16 y 17, se calculan en
forma independiente y pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente
al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item
que debid ejecutarse.

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Condicién obligatoria)
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19.0

20.0

(El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
de los bienes ofertados por un plazo no menor de un (1) afio contado a partir
del dia siguiente de brindada la conformidad y siempre que no haya podido ser
advertida en dicho momento).

NORMAS ANTICORRUPCION (Condicion obligatoria)
El proveedor/contratista acepta expresamente que no llevara a cabo acciones
que estan prohibidas por las leyes locales u otras leyes anti-corrupcion.

Sin limitar lo anterior, el proveedor/contratista se obliga a no efectuar algun pago,
ni ofrecera o transferira algo de valor, a un funcionario o servidor publico o a
cualquier tercero relacionado con la compra aqui establecida de manera que
pudiese violar las leyes locales u otras leyes anti-corrupcién, sin restriccion
alguna.

En forma especial, el proveedor/contratista declara con caracter de declaracién
jurada que no se encuentra inmerso en algun proceso de caracter penal vinculado
a presuntos ilicitos penales contra el estado peruano, constituyendo su
declaracién, la firma del mismo en la Orden de Compra de la que estas
especificaciones técnicas referencia forman parte integrante.

NORMAS ANTISOBORNO (Condicion obligatoria)

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar cualquier pago, objeto de valor
o cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion
al contrato, que pueden constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo,
fraude, cohecho o trafico de influencias, directa o indirectamente, o a través de
socios, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en
concordancia a lo establecido en el articulo 11 de Ley de Contrataciones del
Estado, Ley N° 30225, sus modificaciones.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participantes, integrantes de los 6érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas
vinculadas en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de la Ley de
Contrataciones.

De la misma forma, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o
corrupta de la que tuviere conocimiento; asi también, en adoptar medidas
técnicas, practicas, a través de canales dispuestos por el Programa.

El proveedor es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente expuesto, se
someterd a la resolucion del bien contratado y a las acciones civiles y/o penales
que el Programa pueda accionar, constituyendo su declaracion, la firma del
mismo en la Orden de Compra de la que estas especificaciones técnicas forman
parte integrante.
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ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA

%ﬁ PERU M PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
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21.0

22.0

23.0

SEGURIDAD DE LA INFORMACION (Condicién obligatoria)

El contratista se comprometa a guardar la debida reserva sobre la informacién
que produzcan o respecto de la cual tengan acceso como resultado de la
ejecucion del contrato, asi como a utilizar adecuadamente la informacion o
documentacién que se les proporcione y/o que tengan acceso, siendo que puede
ser destinada unica y exclusivamente a efectos del cumplimiento del contrato en
si, comprometiéndose ademas a no compartir la misma con terceros, salvo
autorizacién expresa de la entidad.

Acatar y dar cumplimiento a toda norma, instruccion, acuerdo, contrato o
procedimiento emitido por el Programa con respecto al acceso y manejo de la
informacion y las practicas para resguardarlos.

Con la previa evaluacion y conformidad respectiva, el Programa JUNTOS
autorizara los accesos pertinentes a recursos o herramientas propias de la
institucion y que son requeridos por el CONTRATISTA para la presente
contratacion, asi como el contratista sera supervisado y/o monitoreado en el
desarrollo de sus actividades, si asi es pertinente. Una vez finalizado el contrato,
los accesos seran retirados y la informacion proporcionada por JUNTOS debera
ser devuelta por el contratista

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

(Indicar, otras obligaciones que seran asumidas por el contratista, que tenga
incidencia en la ejecucion de las prestaciones).

Otras obligaciones del Programa, de ser necesario

(Se podran listar los recursos y facilidades que el Programa brindara al contratista
para la ejecucién de las prestaciones por parte del contratista).

REQUISITOS DE CALIFICACION

Los requisitos de calificacién son los establecidos en las Bases Estandarizadas
aprobadas por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado —
OSCE, vigentes a la fecha de formulacion del requerimiento. (se debera
consignar los que resulten pertinentes para acreditar la capacidad necesaria del
proveedor para ejecutar el contrato)

Firma y Sello del Area Usuaria
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TERMINOS DE REFERENCIA DE PROCEDIMIENTO

o DO AN RS
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TERMINOS DE REFERENCIA DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION
PARA LA CONTRATACION DE ..............

1.0 UNIDAD O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
(Area usuaria)

2.0 DENOMINACION DE LA CONTRATACION
(Describir la denominacion de la contratacion)

3.0 OBJETO DEL SERVICIO / CONSULTORIA
Contratacién de servicios en general / arrendamiento de local / Consultoria (La
descripcion de los objetivos debe permitir al proveedor conocer claramente que
beneficios pretende obtener el Programa JUNTOS mediante la adecuada
ejecucion del servicio, debe responder a la pregunta “que” y “para que”).
Objetivo General
Objetivo Especifico

40 ANTECEDENTES
(Describir los antecedentes de ser el caso)

5.0 FINALIDAD PUBLICA
(Expresar el beneficio publico que se logra con la contratacién)

6.0 SISTEMA DE CONTRATACION:
Segun lo establecido en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
(art. 35 o subsiguientes segun modificacién).

7.0 CARACTERISTICAS Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A RELIZAR
(Indicar la descripcion basica del servicio requerido)
Actividades
Procedimientos (de corresponder)
Plan de Trabajo (de corresponder)
Recursos a ser provistos por el proveedor (Pdliza SCTR, RNP, RUC vy otros
segun sea necesario)
Recursos y facilidades a ser provistos por.............
Mecanismos que protejan la integridad y confidencialidad de la informacion,
segun corresponda
Incluir, de ser el caso, las obligaciones necesarias para el cumplimiento de los
protocolos sanitarios y demas disposiciones que dicten los sectores y autoridades
competentes, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 44-2020-
PCM que declar6 el Estado de Emergencia Nacional por las graves
circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del brote del
COVID-19.

8.0 REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA

Perfil de proveedor: tales como experiencia minima expresada en meses o0 anos,
experiencia especifica, calificaciones o grados académicos, conocimientos y
otros relacionados.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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TERMINOS DE REFERENCIA DE PROCEDIMIENTO
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9.0 PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
En dias calendario contados desde el dia siguiente de suscrito el contrato o de
notificada la orden (segun corresponda). Duracion total de la prestacion.

10.0 LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO
Definir claramente el lugar de la prestacién del servicio, precisando la provincia o
provincias en las que se va a realizar.
Sefalar el plazo de duracion del servicio contabilizado en dias calendario.

11.0 PRODUCTO A OBTENER
Indicar entregable o Informes en caso de Consultoria, en caso de servicios el
resultado a obtener.

12.0 GARANTIA MINIMA DEL SERVICIO
Indicar el tiempo de garantia que se quiera obtener de la prestacion recibida en
forma razonable con el objeto de la contratacion; asi como la forma como se
ejecutara.

13.0 CONFORMIDAD DEL SERVICIO
Sefalar expresamente quien otorgara la conformidad (nombre del area usuaria).

14.0 FORMA DE PAGO
La Entidad realiza el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista
en [CONSIGNAR S| SE TRATA DE PAGO UNICO, PAGOS PARCIALES O
PAGOS PERIODICOS, DE TRATARSE DE PAGOS PARCIALES O PAGOS
PERIODICOS PRECISAR EL PORCENTAJE APLICABLE A CADA UNO DE
ELLOS EN FUNCION AL MONTO DEL CONTRATO ORIGINAL].

15.0 RESPONSABILIDAD PENALIDAD POR MORA, de ser necesario.
Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, el PROGRAMA JUNTOS aplicara en todos los
casos, una penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un monto
maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto contractual. La penalidad
se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la formula establecida
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

16.0 OTRAS PENALIDADES, en caso corresponda
El area usuaria debe especificar otras penalidades, siempre que sean objetivas,
razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacion.

Procedimiento
Forma de calculo para verificar el
supuesto

Supuesto de aplicacion

o
N de penalidad

Los dos tipos de penalidades indicadas en los puntos 15y 16, se calculan en
forma independiente y pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente
al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item
que debib ejecutarse.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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17.0 RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Condicién obligatoria)
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de
los servicios ofertados por un plazo no menor de un (1) ano contado a partir de
la conformidad otorgada por el Programa JUNTOS.

18.0 NORMAS ANTICORRUPCION (Condicién obligatoria)
El proveedor/contratista acepta expresamente que no llevara a cabo acciones
que estan prohibidas por las leyes locales u otras leyes anticorrupcion.

Sin limitar lo anterior, el proveedor/contratista se obliga a no efectuar algun pago,
ni ofrecera o transferira algo de valor, a un funcionario o servidor publico o a
cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera que
pudiese violar las leyes locales u otras leyes anticorrupciéon, sin restriccidon
alguna.

En forma especial, el proveedor/contratista declara con caracter de declaracion
jurada que no se encuentra inmerso en algun proceso de caracter penal vinculado
a presuntos ilicitos penales contra el estado peruano, constituyendo su
declaracién, la firma del mismo en la Orden de Servicio de la que estos términos
de referencia forman parte integrante

19.0 NORMAS ANTISOBORNO (Condicion obligatoria)

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar cualquier pago, objeto de valor
o cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion
al contrato, que pueden constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo,
fraude, cohecho o trafico de influencias, directa o indirectamente, o a través de
socios, integrantes de los 6érganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en
concordancia a lo establecido en el articulo 11 de Ley de Contrataciones del
Estado, Ley N° 30225, sus modificaciones.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participantes, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas
vinculadas en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de la Ley de
Contrataciones.

De la misma forma, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o
corrupta de la que tuviere conocimiento; asi también, en adoptar medidas
técnicas, practicas, a través de canales dispuestos por el Programa.

El proveedor es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente expuesto, se
sometera a la resolucioén del servicio o bien contratado y a las acciones civiles y/o
penales que el Programa pueda accionar, constituyendo su declaracion, la firma
del mismo en la Orden de Servicio de la que estos términos de referencia forman
parte integrante.
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20.0 SEGURIDAD DE LA INFORMACION (Condicion obligatoria)

El contratista se comprometa a guardar la debida reserva sobre la informacion
que produzcan o respecto de la cual tengan acceso como resultado de la
ejecucion del contrato, asi como a utilizar adecuadamente la informacion o
documentacion que se les proporcione y/o que tengan acceso, siendo que puede
ser destinada unica y exclusivamente a efectos del cumplimiento del contrato en
si, comprometiéndose ademas a no compartir la misma con terceros, salvo
autorizacién expresa de la entidad.

Acatar y dar cumplimiento a toda norma, instruccién, acuerdo, contrato o
procedimiento emitido por el Programa con respecto al acceso y manejo de la
informacion y las practicas para resguardarlos.

Con la previa evaluacion y conformidad respectiva, el Programa JUNTOS
autorizara los accesos pertinentes a recursos o herramientas propias de la
institucion y que son requeridos por el CONTRATISTA para la presente
contratacion, asi como el contratista sera supervisado y/o monitoreado en el
desarrollo de sus actividades, si asi es pertinente. Una vez finalizado el contrato,
los accesos seran retirados y la informacién proporcionada por JUNTOS debera
ser devuelta por el contratista

21.0 OTRAS CONDICIONES ADICIONALES
(Indicar, otras obligaciones que seran asumidas por el contratista, que tenga
incidencia en la ejecucion de las prestaciones)

Otras obligaciones del Programa, de ser necesario
(Se podran listar los recursos y facilidades que el Programa brindara al contratista
para la ejecucion de las prestaciones por parte del contratista).

22.0 REQUISITOS DE CALIFICACION
Los requisitos de calificacion para la contratacion de servicios en general, son los
establecidos en las Bases Estandarizadas aprobadas por el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE, vigentes a la fecha de
formulacion del requerimiento. se debera consignar los que resulten pertinentes
para acreditar la capacidad necesaria del proveedor para ejecutar el contrato)

Firma y Sello del Area Usuaria
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