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San Isidro, 17 de Marzo del 2021
RESOLUCION DE SECRETARIA TECNICA N° 000007-2021-SINEACE/P-ST

VISTOS:

(i) El Informe N° 000689-2020-SINEACE/P-ST-OA-LOG, del 9 de diciembre 2020 e
Informe N° 00055-2021-SINEACE/P-ST-OA-LOG, del 5 de febrero 2021, de la
Unidad de Logistica;

(i) El Informe N° 000020-2022-SINEACE/P-ST-OPP, del 19 de febrero 2021, de la
Unidad de Modernizacion;

(iii) El Memorandum N° 000087-2021-SINEACE/P-ST-OPP, del 19 de febrero 2021, de
la Oficina de Planificacién y Presupuesto;

(iv) El Informe Legal N° 00037-2021-SINEACE/P-ST-OAJ, del 26 de febrero 2021, de la
Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, los literales a) y h) del articulo 12 de la “Norma que define la estructura
funcional no organica transitoria del Ente Rector del Sineace”, aprobado mediante
Resoluciéon de Presidencia del Consejo Directivo Ad Hoc N° 038-2019-SINEACE/CDAH-P
del 28 de marzo 2019, establecen que son funciones de la Secretaria Técnica,
respectivamente, proponer o aprobar, segun corresponda, politicas y estrategias
institucionales, normas de caracter técnico administrativas, en el ambito de su competencia
para la gestion institucional y de los sistemas administrativos y dirigir la gestién de los
Sistemas Administrativos de la entidad, como maxima autoridad de la gestién administrativa;

Que, asimismo, el literal a) del articulo 36 de la precitada Norma establece que es
funcién de la Unidad de Logistica formular lineamientos, directivas, procedimientos entre
otras disposiciones, asi como ejecutar y controlar la aplicacién de los procesos técnicos
referidos al sistema nacional de abastecimiento;

Que, el numeral 5.2.2 de la Directiva N° 000004-2020-SINEACE/CDAH-P,
denominada “Lineamientos para la Gestion de los Documentos de Gestién, Normativos,
Orientadores y Operativos del Sineace”, aprobada mediante Resolucion de Presidencia N°
000178-2020-SINEACE/CDAH-P, del 19 de octubre 2020, regula la elaboracién vy
presentacion de los documentos normativos de la entidad;

Que, a través del Informe N° 00063-2020-SINEACE/P-ST-OA-LOG, complementado
con el Informe N°00055-2020-SINEACE/P-ST-OA-LOG, la Unidad de Logistica propone la
aprobacién de la Directiva “Procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios por
montos iguales o inferiores a 8 UIT del Sineace’;

Que, con Memorandum 000087-2021-SINEACE/P-ST-OPP, la Oficina de
Planificacion y Presupuesto, con base en el Informe N° 000020-2021-SINEACE/P-ST-OPP,
de la Unidad de Modernizacion, sefala que el proyecto se ha elaborado conforme a la
Directiva N° 000004-2020-SINEACE/CDAH-P, por lo que brinda opinion favorable para su
aprobacién;

Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- 5&;

pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
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Que, mediante Informe Legal N° 00037-2020-SINEACE/P-ST-OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica concluye que el precitado proyecto es conforme al ordenamiento juridico;
por lo que recomienda su aprobacién;

Con el visto bueno de la Oficina de Planificacién y Presupuesto; la Unidad de
Logistica, Oficina de Administracion y la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién,
Acreditacién y Certificacién de la Calidad Educativa — Sineace; su Reglamento, aprobado
con Decreto Supremo N? 018-2007-ED; la Ley N° 30220, Ley Universitaria; Resolucién
Ministerial N° 396-2014-MINEDU y modificatorias y Resolucion de Presidencia N° 000289-
2020-SINEACE/CDAH-P.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 002-2021-SINEACE/P-ST, denominada
“Procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios por montos iguales o
inferiores a 8 Unidades Impositivas Tributarias del Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa”, que en anexo forma parte integrante
de la presente resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N° 50-2018-SINEACE/P-ST-OA,
de 6 de julio 2018 y modificatoria, que aprobd la Directiva N°005-2018-SINEACE/P-ST-OA
denominada “Normas y Procedimientos para las Contrataciones de Bienes y Servicios en
General por Montos Iguales o inferiores a ocho (8) unidades de impositivas tributarias del
Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa”.

Articulo 3.- Disponer la notificacion de la presente resolucion y su anexo a las
dependencias del Sineace, asi como su publicacién en el Plataforma Digital Unica del
Estado Peruano (www.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) DEL SISTEMA NACIONAL DE
EVALUACION, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LA CALIDAD
EDUCATIVA - SINEACE

OBJETIVO

Regular los procedimientos de contratacion de bienes y servicios por montos
iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), con
excepcion de las contrataciones por Acuerdo Marco y las contrataciones con
proveedores no domiciliados en el pais; con la finalidad de coadyuvar al uso
eficiente y eficaz de los recursos asignados al Sistema Nacional de Evaluacién,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa - Sineace, en el marco de
los principios regulados en la normativa de contrataciones publicas y bajo las
mejores condiciones de calidad y precio.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacién y de
cumplimiento obligatorio para todos los servidores del Sistema Nacional de
Evaluacién, Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa - Sineace.

BASE NORMATIVA

a) Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y sus modificatorias.

b) Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y sus
modificatorias.

c) Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

d) Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e) Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y
Certificacién de la Calidad Educativa.

f) Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

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

h) Decreto Legislativo N° 1444, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

i) Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y modificatorias.

Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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j) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

k) Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado.

l) Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

m) Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

n) Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo Ad Hoc 038-2019-
SINEACE/CDAH-P, Norma que Define la Estructura Funcional no Orgénica
Transitoria del Ente Rector del SINEACE.

o) Resolucion de Presidencia N° 178-2020-SINEACE/CDAH-P, que aprueba la
Directiva N° 004-2020-SINEACE/CDAH/P, denominada “Lineamientos para
la Gestién de los Documentos de Gestién, Normativos, Orientadores y
Operativos del Sineace”.

4 DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Glosario de Términos

a. Area Usuaria: Dependencia del Sineace, responsable de la formulacion
del requerimiento, cuya necesidad pretende ser atendida a través de una
determinada contratacion, o que, dada su especialidad y funciones,
canaliza los requerimientos formulados por otras dependencias. Realiza
la verificacidbn técnica de las contrataciones efectuadas a su
requerimiento, a fin de que emita la conformidad de la contratacién;
asimismo, es la encargada de la supervision de la ejecucion del contrato.

b. Area Técnica: Dependencia del Sineace que brinda el asesoramiento y
supervision técnica respecto de las caracteristicas y condiciones del bien
0 servicio materia de su competencia, otorga el visto bueno al
requerimiento, y emite opinién técnica favorable sobre el bien o servicio
materia de la contratacion. El area técnica también puede ser area
usuaria.

c. Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP): Acto de
administracién, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacién, para comprometer un
gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afo fiscal
respectivo; en funcion a la PCA, previo cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes que regulen el objeto materia del compromiso.

d. Compromiso Presupuestal: Es el acto mediante el cual se acuerda,
luego de los tramites legalmente establecidos, la realizacién de gastos
previamente aprobados, por un importe determinado o determinable, que
afectan total o parcialmente los créditos presupuestarios, en el marco de
los presupuestos aprobados y modificaciones presupuestarias
realizadas. El compromiso se efectua con posterioridad a la generacion
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de la obligaciéon nacida de acuerdo a Ley, Contrato o Convenio. En
consecuencia, el compromiso refleja el monto anualizado del acto
administrativo o contrato a ser atendido con cargo a los créditos
presupuestarios aprobados para un determinado ano fiscal.

e. Conformidad: Documento emitido por el responsable del area usuaria
mediante el cual expresa la satisfaccion de la prestacion realizada por el
contratista, quien debera previamente verificar la naturaleza de la
prestacion, en calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales del bien o servicio contratado. De ser el caso, debera
realizar las pruebas que fueran necesarias hasta la verificacion integra
de la prestacion. Dicho documento genera el inicio del trdmite de pago.

f. Contratista: Proveedor que mantiene una relacién contractual con la
Entidad.

g. Cotizacion: Documento emitido por el/los proveedor/es del objeto de la
contratacion por el cual ofertan el/ los bien/ (es) o servicio (s) en general
requeridos por la Entidad. Dicho documento contiene el monto de la oferta
y el cumplimiento de las condiciones establecidas en el requerimiento.

h. Cuadro comparativo: Formato mediante el cual se consigna la
informacidén obtenida producto de las cotizaciones u otra informacién
como resultado de la Indagaciéon de Mercado, realizado respecto de un
requerimiento, donde se registra entre otros los datos del proveedor, el
costo ofertado, el plazo de entrega o ejecucién y otra informacion que
resulte relevante.

i. Especificaciones Técnicas (EE.TT): Descripcion de las caracteristicas
técnicas y/o requisitos funcionales del bien. Incluye las cantidades,
calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse las
obligaciones.

j. Firma Digital: Es aquella firma electronica que se utiliza para identificar
la autoria de los documentos emitidos por las dependencias y servidores,
tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de la firma manuscrita.
Es emitido a través del SGD vy el software Firma ONPE, ubicdndolo en la
esquina superior derecha de cada documento, o mediante la opcién de
firma avanzada en el lugar que determina la presente Directiva.

k. Indagacién de Mercado: Informe mediante el cual se determina el monto
de la contratacion, el proveedor ganador y el criterio utilizado para dicha
determinacion, sobre la base del requerimiento, tomando en cuenta las
especificaciones técnicas (en caso de bienes) o términos de referencia
(en caso de servicios), asi como los requisitos que debe cumplir el
proveedor definidos por el area usuaria.
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|. Existencia (Stocks o Inventarios): Conjunto de bienes y/o mercancias
de propiedad de la Entidad, que son almacenadas para el uso de la
Entidad.

m. Informe del Area Técnica: Documento que brinda opinién técnica
respecto del cumplimiento del mismo; y el cual servird de sustento para
la emision de la conformidad por parte del area usuaria.

n. Organo encargado de las contrataciones (OEC): Es el 6rgano o unidad
organica que realiza las actividades relativas a la gestion del
abastecimiento de la Entidad, incluida la gestion administrativa de los
contratos (aplicacion de penalidades, procedimiento de pago, entre
otras).

o. Prestacion: Bienes y Servicios, ejecutados por el contratista, los cuales
se encuentran regulados a través de la presente directiva.

p. Proveedor: Persona natural o juridica que oferta bienes, servicios y/o
consultoria en general, segun el rubro comercial al que pertenece.

g. Requerimiento: Pedido de compra o servicio emitido por el area usuaria
en el SGD, en el cual se adjuntan las especificaciones técnicas o términos
de referencia, se detalla la necesidad que desea satisfacer la Entidad,
incluyendo los requisitos que debe cumplir el proveedor, la informacién
pertinente se registra en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
SIGA.

r. Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA): El Sistema
Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), es un sistema informatico
desarrollado por el Ministerio de Economia y Finanza (MEF), que ayuda
a la gestion administrativa de las instituciones publicas y que hace interfaz
con el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), que
contribuye al ordenamiento y simplificacién de los procesos de la gestion
administrativa en el marco de la modernizacion de la gestion publica.

s. Solicitud de cotizacion: Acto mediante el cual la Entidad a través de la
Unidad de Logistica, requiere a los proveedores del rubro de la
contratacion solicitada, remitir su cotizacién respecto del requerimiento
formulado por el area usuaria, debiendo ésta cumplir con las condiciones
establecidas en el requerimiento.

t. Sistema de Gestion Documental (SGD): Sistema informatico utilizado
para automatizar el trdmite administrativo de los documentos con el fin de
agilizar y optimizar su manejo y control, brinda soporte al registro,
almacenamiento, derivacion, seguimiento, atencién, control de los
documentos y expedientes externos e internos.
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u. Términos de Referencia (TDR): Descripcion elaborada por el area
usuaria de las caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se
ejecutara la prestacion de servicios.

v. Visto Digital: Firma electrénica que tiene la misma validez y eficacia
juridica que el uso de una firma manuscrita, siempre y cuando haya sido
generada por un servidor de la Entidad, que cuenta con certificacion
digital debidamente acreditada que se encuentre dentro de la
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica.

4.2 De la Programacion

4.2.1 El area usuaria es responsable de programar y administrar los
recursos fisicos y financieros que le son asignados a fin de garantizar
el cumplimiento de la ejecucién fisica y financiera de su meta
presupuestaria y/o actividad operativa en el afio fiscal vigente.
Ademas, el area usuaria programa sus necesidades de bienes y
servicios en su Cuadro de Necesidades, en funcibn a su Plan
Operativo.

4.2.2 Cuando el é&rea usuaria solicite requerimientos adicionales a lo
programado en el Cuadro de Necesidades, deberda tramitar
previamente la modificacion presupuestaria a nivel funcional
programatico, en cumplimiento a los objetivos y metas programadas
en el POI. Asimismo, los pedidos de servicio y pedidos de compra
seran autorizados por la Oficina de Administracién.

4.2.3 En caso que, como resultado de la Indagacion de mercado el valor
determinado para la contratacidn sea mayor a la disponibilidad
presupuestal, la Unidad de Logistica mediante correo electronico
comunicara al area usuaria a fin de que solicite a la dependencia
correspondiente realizar la modificacion presupuestaria.

4.3 De la Validacion Técnica

Dependiendo de la naturaleza y la complejidad de la contratacién, previo a
la remision del pedido de compra y/o de servicio, el area usuaria a través del
SGD solicitara al area técnica la aprobacion de la descripcidbn de
caracteristicas técnicas y/o requisitos funcionales y/o condiciones en las
cuales se debera entregar el bien o ejecutar el servicio y debera ser VISADA
segun lo siguiente:

i. Para el caso de bienes y/o servicios informaticos y/o servicios de
telecomunicaciones el/la Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.

ii. Para bienes y/o servicios publicitarios y de comunicaciones, el/la
Jefe/a de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

ii. Tratandose del servicio de publicaciones (edicién, disefio y otros), el/la
Jefe/a de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.
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iv. Para la adquisicion de equipos de aire acondicionado, servicios de
acondicionamiento de ambientes, adquisicion de mobiliario en general
y otros de similar naturaleza, el/la Especialista en Servicios Generales
y el/la Jefe/a de la Unidad de Logistica.

5 DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1 De la Formulacion y Elaboraciéon del Requerimiento

5.1.1 El area usuaria remite su requerimiento a la Oficina de Administracion
a través del SGD con copia a Secretaria Técnica, mediante tipo
documental “Pedido de Compra o Servicio” y adjuntando el pedido
registrado en el SIGA. Excepcionalmente en caso el requerimiento
incluya informacién adicional tales como imagenes, planos, cuadros,
fotos, etc., que no sea posible consignar en el formato SIGA, deberan
ser adjuntados en el SGD.

5.1.2 Cuando el requerimiento sea para la compra de pasajes aéreos o
desarrollo de eventos, talleres y/o similares, el area usuaria debera
adjuntar el Plan de Trabajo Anual o Especifico segun corresponda.

5.1.3 El pedido de Compra o Servicio registrado en el SIGA debera
encontrarse suscrito de la siguiente manera:

En el caso de las Direcciones debera contar con la firma digital del/la
Director/a y de el/la Coordinador/a de dicha Direccion.

En el caso de las Oficinas debera contar con la firma digital del Jefe/a
de la Oficina y de el/la Coordinador/a de dicha Oficina.

En el caso de las Unidades debera contar con la firma digital del Jefe/a
de la Unidad y del Jefe/a de la Oficina.

Cuando el area usuaria no cuente con Coordinador/a ni Jefe/a de
Unidad, solo debera estar firmada por el Jefe/a de la Oficina o
Director/a de la dependencia.

En ningun caso sera suscrito por el Asistente Administrativo.

FIRMA DEL
AREA USUARIA soLemante | FIRMA AUTORIZADA
DIRECCIONES U DIRECTOR/A O
OFICINAS COORDINADORIA | je2E/A DE OFIGINA
UNIDAD JEFE/ADE UNIDAD | JEFE/A DE OFICINA
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5.1.4 Para el inicio del tramite de contratacion, el requerimiento,
dependiendo de la naturaleza, se puede anexar de manera adicional,
lo siguiente:

Para la adquisicion de Softwares y/o Bienes Informaticos,

Audiovisuales o Electrénicos:

e Informe Técnico previo de Evaluacion de software. (De
corresponder).

e Informe Técnico de evaluacién de contrataciébn en caso de
adquisicién de bienes informaticos, audiovisuales o electronicos
(De corresponder).

¢ Informe Técnico de Estandarizacion (De corresponder).

e Resolucién que aprueba la Estandarizacion. (De corresponder)

Para el servicio de suscripciones a base de datos y/o licencias de

software:
¢ Informe Técnico de suscripcidon a base de datos y/o licencia de
software.

Para la contratacion de bienes y servicios en general
estandarizados:

¢ Informe Técnico de Estandarizacion.

¢ Resolucién que aprueba la Estandarizacién.

5.2 De la Indagacion de Mercado

5.2.1 Cuando el requerimiento se encuentre en la Unidad de Logistica, el/la
Jefe/a de la Unidad designard al especialista responsable de la
contratacion; quien, previo al inicio de la Indagacion de Mercado,
debera realizar la revision integral del requerimiento, a fin de verificar
el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Entidad.

5.2.2 En caso se advierta algun error u omisién en el requerimiento, se
devolvera el expediente, a través del SGD (Notificacion de
Observaciones - Anexo N° 08), conteniendo las observaciones a fin de
que se realice las modificaciones y/o ajustes correspondientes.

5.2.3 Subsanadas las observaciones, el Area Usuaria reingresa el
expediente a la Unidad de Logistica, mediante el SGD (Reingreso de
Pedido - Anexo N° 09), conteniendo el requerimiento segun el numeral
5.1.1, ademas debe contar con la firma y visto bueno conforme a lo
establecido en el numeral 5.1.3.

5.2.4 El/la especialista responsable de la contratacion inicia la indagacion
de mercado para determinar los precios del bien o servicio a contratar,
para lo cual debera remitir la solicitud de cotizacién a los proveedores
del rubro, estableciendo el dia maximo que los proveedores cuentan
para remitir su cotizacién, asimismo debera adjuntar:
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e Las especificaciones técnicas o términos de referencia, segun
corresponda.

e Anexo N° 01 “DECLARACION JURADA, OFERTA ECONOMICA Y
DATOS DEL PROVEEDOR”. El proveedor es responsable del
contenido del documento suscrito, siendo su responsabilidad el
permanente seguimiento de las notificaciones realizadas al correo
electrénico consignado. Asimismo, se podra sujetar a la
fiscalizacién posterior por parte de la Entidad. En caso se verifique
la inexactitud o falsedad de dicha declaracion, el Sineace iniciara
las acciones civiles, penales y administrativas que correspondan.

e Para locadores de servicio y consultoria en general, se debera
requerir el curriculum vitae documentado (Documentara sélo los
requisitos solicitados en el término de referencia).

5.2.5 El requerimiento podra ser modificado por el area usuaria, como
consecuencia de las consultas y/u observaciones realizadas por los
proveedores en la etapa de la Indagacion de Mercado, este sera
remitido con las modificaciones conforme lo establecido en los
numerales 5.1.1 y 5.1.3.

5.2.6 En los casos de contratacién de locacion de servicios, servicios de
consultoria, adquisiciones de bienes y servicios solicitados por la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones o
contrataciones que segun su naturaleza tengan cierto grado de
complejidad, la Unidad de Logistica remitira las cotizaciones recibidas
a las areas usuarias mediante la Solicitud de Andlisis de Cotizacion
(Anexo N° 02), para su pronunciamiento.

La Unidad de Logistica procedera del mismo modo respecto de las
areas técnicas que hubieran dado visto bueno a los requerimientos,
con independencia del tipo de contratacion.

Las areas usuarias y/o técnicas, segun el caso, procederan al analisis
de las cotizaciones so6lo en la parte técnica y verificaran el
cumplimiento con el requerimiento, procediendo a remitir el Andlisis de
Cotizacién (Anexo N° 03) a la Unidad de Logistica.

5.2.7 El especialista responsable de la contratacion, previo andlisis de las
cotizaciones, de ser el caso, elabora el informe de Indagacion de
Mercado, detallando como minimo:

Los proveedores a quienes se les cursé invitacion.

Las cotizaciones recibidas, mediante el cuadro comparativo
Las fuentes de informacién utilizadas (De corresponder).

El criterio para determinar el valor de la contratacion.
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e El proveedor adjudicado.

5.2.8 Para la determinacién del valor de la contratacién, se debe contar
como minimo con dos cotizaciones validas. En el caso se obtenga solo
una cotizacién valida se debera recurrir a otra fuente de informacion
(precios histéricos, catalogos de precios, pagina web, catalogo
informativo, etc.), a fin de ser comparadas y se justifique el valor de la
cotizacién, acorde con los precios del mercado, satisfaciendo la
necesidad del area usuaria.

5.2.9 Cuando el valor de la contratacion sea inferior a una (01) UIT, se podra
adjudicar con una cotizacion valida, ello no exime que el especialista
en contrataciones realice la invitacion a diversos proveedores del rubro
de la contratacion.

5.2.10 Los proveedores que contraten con el Sineace bajo la aplicacion de
la presente directiva, se encuentran obligados a contar con inscripcion
vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP), en el rubro
correspondiente al objeto de la contratacion, salvo en aquellas
contrataciones por montos iguales o inferiores a una (1) UIT, en cuyo
caso la inscripcién en el RNP no sera obligatoria.

5.2.11 Para considerarse vélidas las cotizaciones, deberan encontrarse
vigentes al momento de la realizacion de la Indagacién de Mercado, y
cumplir con las condiciones establecidas en las especificaciones
técnicas o términos de referencia segun corresponda.

5.3 De la Certificacion de Crédito Presupuestario

5.3.1 La Unidad de Logistica, luego de haber determinado el valor de la
contratacion, remite a través del SGD la Solicitud de Certificacién
(Anexo N° 04) a la Unidad de Presupuesto, contando con los vistos
buenos del especialista de contrataciones, del especialista de Control
Previo de la Unidad de Contabilidad y del/la Jefe/a de la Oficina de
Administracion.

El documento deberd contener la ficha de certificacion de crédito
presupuestario generada en el SIGA, firmada por el Jefe/a de la
Unidad de Logistica, el Informe de Indagacion de Mercado, el Cuadro
Comparativo, las cotizaciones (correos electrénicos), documentos de
verificacion (RNP, RNSSC, SUNAT vy otros), asi como el pedido de
compra y/o servicio tramitado por el SGD.

5.3.2 Cuando la contratacidn y/o su ejecucién supere el afno fiscal, se debera
solicitar la prevision presupuestal dentro de la misma solicitud de
certificacién, consignando la actividad operativa, tarea, el nombre del
recurso, el clasificador de gasto y el monto solicitado, a efectos de que
la Oficina de Administracion y la Oficina de Planificacion y Presupuesto
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emitan y suscriban el documento que garantice la programacion de los
recursos suficientes para atender el pago de las obligaciones en los
anos fiscales subsiguientes.

5.3.3 La Oficina de Planificacién y Presupuesto - OPP emitira el documento
de Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP) y Prevision
Presupuestaria segun corresponda, de acuerdo al procedimiento
establecido en la Directiva de Ejecucion Presupuestaria vigente.

5.3.4 De existir variacion y/o modificacién que involucre cambio en el monto
de la prevision presupuestaria otorgada, la Unidad de Logistica
solicitara a la Unidad de Presupuesto, con copia a la Oficina de
Administracion y a la Oficina de Planificacion y Presupuesto, la
actualizacion de la misma, sefialando los motivos de dicha variacion;
a fin de mantener actualizado el registro de previsiones
presupuestarias emitidas en cada afno fiscal por parte del Pliego
Sineace, las cuales seran informadas a la Direccién General de
Presupuesto Publico del MEF.

5.4 Del Perfeccionamiento Contractual

5.4.1 Contando con la Certificacion de Crédito Presupuestario - CCP, la
Unidad de Logistica, elabora la orden de compra u orden de servicio
en el SIGA y realiza la fase de compromiso anual a través de la
Interface SIGA y SIAF.

5.4.2 Cuando la contratacion y su ejecucion supere el ano fiscal, se
formalizara a través de un contrato, el cual sera perfeccionado previo
a la emision de la orden de compra u orden de servicio.

5.4.3 La orden de compra u orden de servicio sera notificada al proveedor
adjudicado a la direccién de correo electronico sefialada en su
declaracién jurada, con copia al Area Usuaria y al personal designado
para la Ejecucion Contractual por la Unidad de Logistica.

5.4.4 La notificacidn, surte efectos legales cuando se cuente con el acuse
de recibo respectivo, siendo responsabilidad del proveedor verificar las
comunicaciones durante la ejecucion contractual; para lo cual el
especialista en contrataciones verificara que el mensaje de correo
electronico haya sido debidamente recepcionado por el contratista y
debera incorporarlo dentro del expediente de contratacion.

5.4.5 Mediante el SGD, con el documento Notificacion de Orden (Anexo N°
05), se notificara al Area Usuaria y a la Unidad de Logistica - personal
designado para la Ejecucién Contractual, adjuntandose la orden de
compra u orden de servicio, el contrato de corresponder y el correo de
notificacion a efectos de realizar el seguimiento de la ejecucion
contractual.
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5.4.6 Asimismo, se debera de notificar las érdenes de compra y/u 6érdenes
de servicio a través del SGD en los siguientes casos:

a) Para 6rdenes de compra y/u 6rdenes de servicio que conlleven la
entrega de bienes, a la Unidad de Logistica — Especialista en
Almacén y Control de Patrimonial.

b) Para érdenes de compra que corresponda a contrataciones de
activos fijos y activos no depreciables que se puedan inventariar y
que se encuentren dentro del catalogo de la SBN, a la Unidad de
Logistica — Especialista en Almacén y Control Patrimonial.

c) Para dérdenes de servicio que corresponda a contrataciones de
servicios de capacitaciéon, a la Unidad de Gestibn de Recursos
Humanos.

5.4.7 La custodia del expediente Unico electrénico y expediente fisico de
contratacion estara a cargo de la Unidad de Logistica — con el personal
designado para la Ejecucién Contractual, quien se encargard de
realizar el seguimiento de los tramites para el devengado.

5.5 De la Ejecucion Contractual
5.5.1 De la Recepcion y Conformidad

a) En el caso de bienes:

e Larecepcion se realiza a través de la Unidad de Logistica —
Especialista en Almacén y Control Patrimonial, quien verifica
el cumplimiento de las cantidades contratadas, emitiendo la
conformidad de ingreso de bienes a la Entidad, de acuerdo a
lo establecido en el Anexo N° 06.

¢ La Unidad de Logistica, a través del Especialista en Almacén
y Control Patrimonial, debera solicitar la presencia del area
usuaria y/o area técnica durante la recepcién a fin de verificar
que los bienes entregados cumplan con las caracteristicas y
condiciones establecidas, de acuerdo al contenido de la
orden de compra.

e Luego de la verificacién de los bienes, por parte de la Unidad
de Logistica a través del Especialista en Almacén y Control
Patrimonial, el representante del area usuaria y/o area técnica
(quien realiza la coordinacién segun lo consignado en el
requerimiento) debera sellar y firmar la Guia de remision
presentada por el contratista, en sefial de conformidad de
ingreso.

e Previo a la emisiéon de la conformidad, la Unidad de Logistica
a través del personal designado para la Ejecucion
Contractual, verificara el correcto registro de la informacion
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consignada en la Conformidad por parte del Area Usuaria, y
visara el documento en senal de validaciéon de los datos
ingresados.

¢ Luego de emitida la conformidad por parte del area usuaria
segun el Anexo N° 07, debera ser remitida a la Unidad de
Logistica para el inicio del tramite de pago (Compromiso).

b) Para el caso de servicios en general y consultorias:
e La presentacién de los entregables se realiza a través de la
Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
(Mesa de Partes Fisica o Virtual) y el documento debera estar
dirigido al area usuaria con copia a la Unidad de Logistica,
para la contabilizacion del plazo de emisién de conformidad.

e Previo a la emisién de la conformidad, el area usuaria
verificar4 dependiendo de la naturaleza de la prestacion la
calidad, cantidad y cumplimiento total de las condiciones
establecidas.

e La conformidad la suscribe el/la Jefe/a o Director/a del Area
Usuaria que se indique en el requerimiento, de acuerdo a lo
establecido en el Anexo N° 07 de la presente directiva, bajo
responsabilidad, el cual debera de contener el informe previo
de conformidad, el cual es elaborado por el supervisor
consignado en el requerimiento (de corresponder). En caso el
requerimiento se encuentre visado por el area técnica, ésta
debera emitir un informe sobre el cumplimiento de la
prestacion, el cual debe estar adjunto a la conformidad. La
conformidad debe de contar con el archivo digital (entregable)
materia de la contratacion, documentos que forman parte del
expediente de contratacion.

e Previo a la emisién de la conformidad, la Unidad de Logistica
a través del personal designado para la Ejecucién
Contractual, verificara el correcto registro de la informacion
consignada en la Conformidad por parte del Area Usuaria, y
visara la conformidad en sefal de validacién de los datos
ingresados.

e Luego de emitida la conformidad por parte del area usuaria
segun el Anexo N° 07, debera ser remitida a la Unidad de
Logistica para el inicio del tramite de pago (Compromiso).

5.5.2 De las observaciones al bien y/o servicio entregado por parte del
contratista

a) Encaso los bienes entregados no cumplan con las caracteristicas
y/o condiciones solicitadas, se suscribira un Acta, en la cual se
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debera consignar la totalidad de las observaciones a los bienes;
dicha acta debera estar suscrita por un representante del
Contratista, un representante del area usuaria (coordinador) y/o
area técnica (supervisor) y la Unidad de Logistica a través del
Especialista en Almacén y Control Patrimonial.

b) Se encuentra prohibida la recepcion injustificada de cantidades
parciales o a cuenta. En caso, por necesidad se requiera la
aceptacion de cantidades parciales o a cuenta, previo a la
recepcion de los bienes, se debera contar con la aceptacion y
justificacién del area usuaria.

c) Tratdndose de servicios, de no cumplir con las condiciones
establecidas en la orden de servicio, el area usuaria efectua las
observaciones dentro de los plazos establecidos en la presente
directiva, brindandole al Contratista, por Unica vez de acuerdo a la
naturaleza y complejidad de la prestacion, un plazo razonable
para la subsanacion de las observaciones, el mismo que no podra
ser menor de dos (02) ni mayor de diez (10) dias calendario.

d) Las observaciones deberan ser objetivas y razonables, y no se
podra observar ni solicitar al Contratista condiciones que no
fueron establecidas en los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas consignadas en la orden de servicio y/u
orden de compra.

e) Las observaciones formuladas por el &rea usuaria, seran
comunicadas al Contratista por el personal a cargo de otorgar la
conformidad con copia a la Unidad de Logistica. Dicha
comunicacion se realizara a través de una carta debidamente
motivada en la que se especifigue las razones de tales
observaciones, otorgando un plazo para la subsanacion.

f) La comunicacion del levantamiento de observaciones del
contratista debera presentarse a través de la Unidad de Atencion
al Ciudadano y Gestion Documentaria (Mesa de Partes Fisica o
Virtual), con la misma formalidad de la presentacion del
entregable inicial, documento que debera estar dirigido al area
usuaria con copia a la Unidad de Logistica. Durante el plazo
otorgado para la subsanacién de las observaciones, el plazo de
ejecucion queda suspendido.

g) En caso el contratista cumpla con subsanar todas las
observaciones dentro del plazo otorgado, el responsable de emitir
la conformidad esta obligado a gestionar la misma dentro del
plazo establecido en la presente directiva, bajo responsabilidad.
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h) En el supuesto que haya cumplido con levantar todas las
observaciones fuera del plazo otorgado, se debera aplicar las
penalidades que correspondan.

i) En el caso no haya cumplido con levantar las observaciones (en
forma total o parcial), el bien adquirido o servicio realizado se
tendra por no recibido, quedando la Entidad facultada a iniciar el
procedimiento de resolucién del contrato y/u orden de compra y/o
servicio. El area usuaria deberd comunicar el incumplimiento del
levantamiento de las observaciones a la Unidad de Logistica a fin
de iniciar las acciones que correspondan con copia a la Oficina de
Administracién.

j) Una vez comunicado el incumplimiento del contratista por parte
del area usuaria, la Unidad de Logistica, requerira el cumplimiento
de las obligaciones contractuales otorgandole un plazo perentorio
en dias calendario, bajo apercibimiento de resolver el contrato o
dejar sin efecto la orden de compra o servicio, segun corresponda,
a través de una carta simple debidamente motivada, sin perjuicio
de las penalidades en las que hubiera incurrido.

k) Teniendo en cuenta la complejidad, sofisticacién o envergadura
de la contratacién el apercibimiento de resolver el contrato u orden
de compra o servicios, segun corresponda, no podra ser mayor a
diez (10) dias calendarios.

l) De persistir el incumplimiento, se comunicara al contratista a
través de una carta simple la resolucién del contrato u orden de
compra o servicio.

5.5.3 De las ampliaciones de plazo contractual

a) La Entidad podra otorgar ampliacion de plazo de entrega de
bienes o servicios, solo en caso que el retraso y/o paralizacién no
sea imputable al contratista.

b) El pedido de ampliacion de plazo se solicita a través de un
documento motivado y sustentado, dirigido al Jefe/a de la Oficina
de Administracion, ingresado a través de la Unidad de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documentaria (mesa de partes fisica o
virtual), y dentro de los siete (07) dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generador del retraso o paralizacién.

c) La Unidad de Logistica solicita opinion al area usuaria, quien
debera efectuar la evaluacién del sustento por el contratista,
dentro de los plazos establecidos en la presente directiva.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- 2
2013-PCM vy 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.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: TOSWIVS




DIRECTIVA D-OA-003

PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS Version: 01

\\ Sineace POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES
! IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) DEL SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION, | pagina 15 de 39
ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA - SINEACE

d) La Unidad de Logistica debera emitir opinion respecto a la
procedencia o no del pedido del contratista, a través de una carta
simple con copia a la Oficina de Administracion y al area usuaria.

e) La Entidad emitira pronunciamiento respecto al pedido de
ampliacion de plazo, como plazo maximo en el término de tres
(03) dias habiles contados a partir del dia siguiente de recibida la
solicitud por parte del contratista.

5.5.4 De las modificaciones a las 6rdenes de servicio, de compra y/o
contratos

Las partes podran acordar realizar modificaciones a la orden de
servicio, orden de compra y/o contrato, siempre que las mismas se
deriven de hechos sobrevinientes a la emisién de las mismas y que
permitan alcanzar la finalidad de la contratacion. Las modificaciones
planteadas no podran implicar el incremento del monto contractual ni
modificar los elementos esenciales de la contratacion.

La Unidad de Logistica emite pronunciamiento, de acuerdo a lo
siguiente:

a) Cuando el pedido sea realizado por el contratista:

» El contratista mediante documento dirigido a la Oficina de
Administracion, solicitara la modificacion con el sustento
correspondiente, indicando que no se modifican los elementos
esenciales de la contratacion ni el monto econdmico
contratado.

» La Oficina de Administracién deriva la peticién del contratista
hacia la Unidad de Logistica, la misma que a través de informe
remite al area usuaria dicha solicitud para su verificaciéon y
analisis.

> El area usuaria emitira un documento, en el cual se manifieste
la aceptacion o no a la modificacién planteada.

» La Unidad de Logistica, a través de una carta dirigida al
Contratista y remitida a la direccion consignada en la Orden de
Servicio, de Compra y/o Contrato, comunicara la aprobacion o
no de la modificacion solicitada. Dicha carta podra ser
notificada a través del correo electrénico consignada en su
oferta.

» Los efectos de la carta remitida al domicilio real o legal, surten
desde el dia siguiente de su recepcién; asimismo, la carta
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remitida via correo electronico, surte sus efectos desde el dia
siguiente del acuse de recibido.

b) Cuando el pedido sea realizado por la Entidad:

> El area usuaria mediante documento dirigido a la Oficina de
Administracién, sustentard la necesidad de realizar la
modificacion.

» La Oficina de Administracién derivara la peticion del area
usuaria hacia la Unidad de Logistica, la misma que a través de
una carta remitira al contratista dicha solicitud para su
verificacion y analisis.

» El Contratista en un periodo no mayor a dos (02) dias habiles,
debera manifestar su aceptacién o rechazo a la solicitud de
modificacién contractual planteada por el area usuaria. Siluego
del periodo estipulado el Contratista no emite respuesta, se
entendera como aceptada la modificacion contractual.

» Cuando el pedido de modificacion sea denegado por el
contratista, la Unidad de Logistica, comunicara al solicitante
(area usuaria) a través del SGD su decision.

» En el supuesto que el pedido de modificacion sea aprobado por
el contratista, la Unidad de Logistica, a través de una carta
dirigida al Contratista y remitida a la direccion consignada en la
Orden de Servicio, Orden de Compra y/o Contrato, comunicara
la modificacién contractual. Dicha carta podra ser notificada a
través del correo electronico consignado en la oferta del
Contratista.

» Los efectos de la carta remitida al domicilio real o legal, surten
efecto desde el dia siguiente de su recepcidn; asimismo, la
carta remitida via correo electrénico, surte sus efectos desde el
dia siguiente del acuse de recibido.

5.5.5 De las resoluciones y/o desistimiento de las 6rdenes de Servicio,
de Compra y/o Contratos

Por incumplimiento de las obligaciones del Contratista

a) La Entidad podréa dar por finalizada la relacién contractual (total o
parcial), en los siguientes casos:

» Cuando el Contratista haya acumulado el monto maximo de
penalidad por mora u otras penalidades. Para dicho efecto no
serd necesario realizar una comunicacion previa.
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» Por incumplimiento injustificado de las obligaciones a cargo del
contratista.

b) Para el inicio del procedimiento, el area usuaria deberd comunicar
el incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, a
través del SGD a la Unidad de logistica, requiriendo su
cumplimiento, a fin de otorgar un plazo perentorio, el cual no debe
ser menor a dos (02) y mayor a cinco (05) dias calendario, bajo
apercibimiento de resolver el contrato o la orden de compra o
servicio, segun corresponda.

c) En caso de persistir el incumplimiento, la Unidad de Logistica
podra resolver la Orden de Servicio, o Compra y/o Contrato, a
través de una carta simple indicando los motivos de su decision.

d) La comunicacion de resolucion de la orden de servicio o compra
y/o contrato, se realiza a través de una carta simple remitida a la
direccion consignada por el contratista en su oferta. El contrato
queda resuelto de pleno derecho a partir de la recepcion de dicha
comunicacion.

e) Laresolucion parcial solo involucra a aquella parte de la orden de
servicio, de compra y/o contrato, afectado por el incumplimiento y
siempre que dicha parte sea separable e independiente del resto
de las obligaciones contractuales. El requerimiento de
apercibimiento que se efectie debera precisar con claridad qué
parte de la contratacibn quedaria resuelta si persistiera el
incumplimiento.

5.6 Del Expediente de Contratacion

5.6.1 La Unidad de Logistica durante los tramites realizados en las etapas
de gestion de la contrataciébn, conformara el expediente de
contratacion unico en formato digital, el que contendrd la siguiente
documentacion:

a) Pedido de Compra y/o Servicio del SGD, que incluye el pedido
SIGA (Obligatorio).

) Notificacion de Observaciones — Anexo N° 08. De corresponder.

) Reingreso de pedido — Anexo N° 09. De corresponder.

) Solicitudes de cotizacion (Obligatorio).

) Cotizacion (es) (obligatorio).

Declaracién Jurada, oferta econdémica y datos del Proveedor —
Anexo N° 01 (Obligatorio).

g) Solicitud de analisis de cotizacion - Anexo N° 02 (De

corresponder)

h) Analisis de cotizacion - Anexo N° 03 (De corresponder).

i) Documentos que acrediten los requisitos que debe cumplir el

proveedor (Obligatorio).
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Ficha del Registro Nacional de Proveedores - RNP vigente (De
corresponder).

Ficha de Registro Unico de Contribuyentes — RUC activo y habido
(Obligatorio).

Informe de Indagacion de Mercado (Obligatorio).

Ficha de Certificacion de Crédito Presupuestario SIGA
(Obligatorio).

Solicitud de Certificacion — Anexo N° 04 (Obligatorio).
Certificaciéon de Crédito Presupuestario (Obligatorio).

Contrato (De corresponder).

Orden de Compra u Orden de Servicio (Obligatorio).

Notificacién de Orden — Anexo N° 05 y recepcién del proveedor
(Obligatorio).

Conformidad de Ingreso de Bienes — Anexo N° 06 (De
corresponder).

Conformidad de Compra o Servicio — Anexo N° 07 (Obligatorio).
Comprobante de pago, autorizado por SUNAT (Obligatorio).
Guia de Remision (De corresponder).

Calculo de Penalidad. (De corresponder)

Carta y Notificacion de acuse de recibido de la penalidad. (De
corresponder).

5.6.2 Para los servicios de consultorias y locadores de servicio, realizados

por

personas naturales, el expediente deberd contener la siguiente

documentacion:

a)

O

D
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Pedido de Servicio del SGD, que incluye el pedido SIGA
(Obligatorio).

Notificacién de Observaciones — Anexo N° 08. (De corresponder).
Reingreso de pedido — Anexo N° 09. (De corresponder).
Solicitudes de cotizacion (Obligatorio).

Ficha del Registro Nacional de Proveedores - RNP vigente (De
corresponder). ]

Ficha de Registro Unico de Contribuyentes — RUC activo y habido
(Obligatorio).

Ficha del Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores
Civiles — RNSSC. (Obligatorio).

Curriculum vitae documentado (Documentar solo los requisitos
solicitados), (Obligatorio).

Declaracién Jurada, Oferta Economica y Datos Proveedor —
Anexo N° 01 (Obligatorio).

Solicitud de Analisis de Cotizacion — Anexo N° 02 (Obligatorio).
Andlisis de cotizacién - Anexo N° 03 (Obligatorio).

Informe de Indagacion de Mercado (Obligatorio).

Ficha de certificacibon de Crédito Presupuestario SIGA
(Obligatorio).

Solicitud de Certificacion — Anexo N° 04 (Obligatorio).
Certificacion de Crédito Presupuestario (Obligatorio).

Contrato (De corresponder).
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g) Orden de servicio (Obligatorio).

r) Notificacion de Orden — Anexo N° 05 y recepcién del proveedor
(Obligatorio).

s) Entregable (obligatorio)

t) Conformidad de Servicio — Anexo N° 07, emitida por el area
usuaria (Obligatorio).

u) Comprobante de pago (Obligatorio).

v) Calculo de Penalidad. (De corresponder)

w) Carta y Notificacion de acuse de recibido de la penalidad. (De
corresponder).

5.7 Del Tramite para el Pago

Para efectos del pago, la Unidad de Logistica en coordinacién con las
Unidades de Contabilidad y Tesoreria realizaran el tramite siguiente:

Para el DEVENGADO. La Unidad de Logistica remitira el documento
COMPROMISO a través del SGD a la Unidad de Contabilidad, el mismo que
debera encontrarse visado por los especialistas designados para el tramite
del compromiso (LOG) y de control previo (CONT), el que contendra la
siguiente documentacion en formato digital:

5.7.1 Para bienes

a) Pedido de compra.

b) Declaracion Jurada, Oferta econémica y datos del Proveedor.
c) Registro Nacional de Proveedores (De corresponder).

d) Registro Unico de Contribuyente - RUC

e) Certificacion de Crédito Presupuestario — CCP.

f)  Orden de compra.

g) Contrato (De corresponder).

h) Notificacion de la Orden y recepcion de la orden de compra.
i) Conformidad de Ingreso de Bienes.

j) Informe previo a la conformidad (De corresponder).

k) Conformidad de Compra.

l) Guia de remision.

m) Comprobante de pago, autorizado por SUNAT.

n) Carta de Penalidad, célculo de penalidad y su respectiva

notificacion. (De corresponder).

5.7.2 Para servicios en general
a) Pedido de servicio.

b) Declaraciéon Jurada, Oferta econémica y datos del Proveedor.
c) Registro Nacional de Proveedores (De corresponder).

d) Registro Unico de Contribuyente — RUC.

e) Certificacion de Crédito Presupuestario — CCP.

f) Orden de servicio.

g) Contrato (De corresponder).

h) Notificacién de la orden y recepcién de la misma.
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i) Informe de supervision del servicio (De corresponder).

j) Conformidad de servicio.

k) Documento de presentacion de entregable ingresado por mesa de
partes fisica o virtual

l) Comprobante de pago, autorizado por la SUNAT.

m) Suspension de retencion de renta de cuarta categoria. (De
corresponder)

n) Cuenta de Detraccién (De corresponder).

o) Carta de Penalidad, célculo de penalidad y su respectiva
notificacion (De corresponder).

5.7.3 Para servicios de consultoria y locacion de servicios (persona
natural)
a) Pedido de servicio.

Declaracién Jurada, Oferta econdémica y datos del Proveedor.

Registro Unico de Contribuyente — RUC.

Registro Nacional de Proveedores (De corresponder).

Certificacion de Crédito Presupuestario.

Orden de servicio.

Contrato (De corresponder).

Notificacién de la orden y recepcién de la misma.

Documento de presentacion de entregable ingresado por mesa de

partes fisica o virtual.

j) Informe de supervision del servicio (De corresponder).

k) Conformidad de servicio.

l) Recibo por honorarios.

m) Suspensién de retencidn de renta (De corresponder).

n) Carta de Penalidad, calculo de penalidad y su respectiva
notificacion (De corresponder).

o) Codigo SWIFT y comprobante de pago de no domiciliado (de
corresponder).

FJTQ 220 OO0 O
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Para el GIRO. La Unidad de Contabilidad remitirda el documento
DEVENGADO a través del SGD a la Unidad de Tesoreria, el mismo que
debera encontrarse visado por la especialista encargada del tramite y el/la
Jefe/a de la Oficina de Administracion, el que contendra la documentacion
sefalada en los literales 5.7.1, 5.7.2 y 5.7.3.

Asimismo, la Unidad de Tesoreria con el expediente Unico digital recibido a
través del SGD, efectuard el tramite de pago generando el documento
GIRADO y el Comprobante de Pago, el mismo que debera encontrarse
visado por el especialista encargado del tramite y los responsables titulares
y/o suplentes encargados de la firma SIAF. Los documentos que formaran
parte del expediente fisico de pago son los siguientes:

5.7.4 Para bienes
a) Orden de compra.
b) Conformidad de Ingreso.
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c) Guia de remision.

d) Documento de presentacidon de entregable ingresado por mesa de
partes fisica o virtual (De corresponder).

Conformidad de Compra.

Comprobante de pago (Factura, Recibo por Honorarios, Otros).
Carta de Penalidad y su respectiva notificacion (De corresponder).
Compromiso.

Devengado.

Carta Orden y su notificacion (De corresponder).

Girado.

Comprobante de Pago.
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5.7.5 Para servicios en general
a) Orden de servicio.
b) Documento de presentacién de entregable ingresado por mesa de
partes fisica o virtual.
c) Conformidad de Servicio.
d) Comprobante de pago (Factura, Recibo por Honorarios, Otros).
e) Carta de Penalidad y su respectiva notificacion (De corresponder).
f)  Compromiso.
g) Devengado.
h) Girado.
) Carta Orden y su notificacion (De corresponder).
j) Comprobante de Pago.

5.7.6 Para servicios de consultoria y locacion de servicios (persona
natural)
a) Orden de servicio.
b) Documento de presentacién de entregable ingresado por mesa de
partes fisica o virtual.
c) Conformidad de servicio.
d) Recibo por honorarios.
e) Codigo SWIFT y comprobante de pago de no domiciliado (de
corresponder).
f) Suspension de retencién de renta (De corresponder).
g) Cartade Penalidad y su respectiva notificacion (De corresponder).
h) Compromiso
) Devengado
j) Girado
k) Carta Orden y su notificacion (De corresponder)
l) Comprobante de Pago.

5.8 De la Publicacion de las 6rdenes de compra y servicio

5.8.1 La Unidad de Logistica registrara en la plataforma del SEACE las
ordenes de compra y 6rdenes de servicio de las contrataciones por
montos iguales o inferiores a ocho (08) UITs dentro de los cinco (05)
dias héabiles del mes siguiente.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- 243
2013-PCM vy 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.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e %
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: TOSWIVS




DIRECTIVA D-OA-003

PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS Version: 01

\\ Sineace POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES
! IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) DEL SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION, | pagina 22 de 39
ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA - SINEACE

5.8.2 La informacién que se registre en la plataforma del SEACE debera ser
idéntica a aquella que se tiene en la orden de compra u orden de
servicio, que fue notificada al contratista.

5.9 Plazos y oportunidad de tramite
5.9.1 Area usuaria

Los requerimientos de contratacion son tramitados durante la jornada
laboral, en caso que el requerimiento sea remitido después del horario
laboral, el requerimiento es recibido con fecha del dia habil siguiente. El
area usuaria debera cumplir con los siguientes plazos:

a) Presentacion de requerimiento: Minimo de diez (10) dias habiles de
la fecha estimada de atencion (inicio de ejecucidén contractual), en
casos de requerimientos programados.

b) Atencion de consultas u observaciones: Maximo dos (02) dias
hébiles, desde el dia habil siguiente de recibido las consultas y/u
observaciones al requerimiento para su subsanacion, salvo en el
caso de consultas y/u observaciones complejas, las cuales para
dichos casos sera en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles.

c) Andlisis de cotizacién: Maximo un (01) dia habil, desde el dia
siguiente habil de recibida la solicitud de analisis de cotizacion para
emitir el respectivo analisis, segun corresponda.

d) Emisién de conformidad: M&ximo dos (02) dias habiles, desde el dia
habil siguiente de recepcionado el entregable, para emitir la
conformidad o realizar las observaciones que resultaran necesarias
al contratista, en caso de servicio de consultorias el plazo maximo
sera de cinco (05) dias habiles.

e) Correccion de la conformidad: Maximo un (01) dia habil, desde el dia
siguiente habil de recibida la (s) observacion (es).

f) Emision de opinion sobre ampliacion de plazo: Maximo dos (02) dias
habiles, desde el dia siguiente habil de recibida la solicitud para emitir
la opinién.

5.9.2 Unidad de Logistica

a) Revisién del requerimiento: Maximo un (01) dia habil, desde el dia
siguiente de recibido el requerimiento para realizar la revision integral
del mismo vy, de ser el caso, efectuar la/s devolucién/es al area
usuaria con la/s observacion/es correspondiente/s.

b) Obtencion de cotizaciones: Maximo cuatro (04) dias hébiles, desde
el dia siguiente de la revisién del requerimiento, para obtener la/s
cotizacion/es de/los proveedor/es del rubro de la contratacion y
solicitar el andlisis de cotizacion al area usuaria (de corresponder).
Para el caso de adquisicion de software, adquisicion de equipos
informaticos, suscripcion a licencias de software, y servicios
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especializados (relacionados a servicios generales y servicios
solicitados por OTIC), el plazo sera maximo de seis (06) dias habiles,
al ser contrataciones especializadas y tener un alto grado de
complejidad.

c¢) Informe de Indagacion de Mercado: Maximo un (01) dia habil, desde
el dia siguiente de recibido el andlisis de la/s cotizacién/es (De
corresponder) para la emision del informe de Indagacion de Mercado
y solicitar la Certificacion de Crédito Presupuestario y/o la Prevision
Presupuestal.

d) Emision de Orden de Compra o Servicio: Maximo un (01) dia habil,
desde el dia siguiente de recibida la Certificacion de Crédito
Presupuestario — CCP, para la emisién, compromiso anual,
compromiso de la orden de compra u orden de servicio. En caso de
perfeccionamiento del contrato, el plazo maximo sera de tres (03)
dias habiles.

e) Visto bueno de conformidad: Maximo un (01) dia habil, contado
desde el dia siguiente de recibido el proyecto de conformidad en
SGD, para la revisién, emision de visto bueno y de corresponder
efectuar las observaciones por parte del personal designado para la
ejecucion contractual.

f) Emision de Compromiso (en SGD): Maximo dos (02) dias habiles,
contados desde el dia siguiente de recibida la conformidad para la
elaboracion y emision del Compromiso, contando con el visto bueno
de Control Previo.

g) Solicitud de opinién de ampliacion de plazo: Maximo un (01) dia habil,
contado desde el dia siguiente de recibida la solicitud de ampliacién
de plazo por parte del proveedor, para solicitar al area usuaria su
respectiva opinion.

h) Respuesta de solicitud de ampliacion de plazo: Maximo tres (03) dias
hébiles, contado desde el dia siguiente de recepcionada la solicitud
de ampliacion de plazo en mesa de partes por parte del contratista,
para trasladar la respuesta al mismo.

5.9.3 Unidad de Presupuesto

Maximo dos (02) dias habiles, contado a partir del dia siguiente de
recibida la solicitud, para la emision de la Certificacion de Crédito
Presupuestario — CCP.

5.9.4 Unidad de Contabilidad

Devengado: Maximo dos (02) dias habiles, contados desde el dia
siguiente de recibido el Compromiso, contando con el visto bueno del
especialista de contabilidad y del/de la Jefe/a de la Oficina de
Administracion.

5.9.5 Unidad de Tesoreria
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Girado:

a) Maximo cuatro (04) dias habiles, contados desde el dia siguiente de
recibido el Devengado, contando con el visto bueno del especialista
encargado del tramite y de los vistos buenos de los titulares y/o
suplentes encargados de las firmas SIAF.

b) Maximo cinco (05) dias habiles, contados desde el dia siguiente de
recibido el Devengado, para los expedientes de los proveedores no
domiciliados, y para los que requieren la emisiéon de Carta Orden y/o
Detracciones. Asimismo, deben contar con el visto bueno del
especialista encargado del tramite y los vistos buenos de los titulares
y/o suplentes encargados de las firmas SIAF.

5.9.6 Para el contratista

a) El plazo para la subsanacién de las observaciones y dependiendo de
la complejidad sera no menor de dos (02) ni mayor de diez (10) dias
calendario, la cual sera otorgada por el area usuaria de forma
objetiva y razonabile.

b) Los contratistas son responsables de verificar su cuenta de correo
electrénico que consignen, a efectos de tomar conocimiento de las
notificaciones que la Entidad realice dentro los procedimientos de
contrataciones.

6 RESPONSABILIDADES

El cumplimiento de las disposiciones expresamente establecidas en la presente
directiva, es de responsabilidad de todos los servidores del Sineace, en el
marco de sus competencias:

6.1 Area Usuaria

a) Verificar la programacion de sus necesidades de bienes y servicios
dentro del cuadro de necesidades del ejercicio correspondiente, en
funcién a su Plan Operativo Institucional (POI) en cumplimiento de sus
objetivos y metas institucionales.

b) De la correcta emisidén del requerimiento, consignando de forma clara y
precisa la informacion y todos los requisitos solicitados.

c) De la oportunidad y anticipacién adecuada del requerimiento, con pleno
conocimiento de los plazos y tramites necesarios para la contratacion.

d) Realizar el seguimiento y supervisidén de la ejecucion de la prestacion.

e) De verificar, dependiendo de la naturaleza de la prestacién, la calidad,
cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo
realizar las pruebas que fueran necesarias.

f) De emitir la conformidad de la prestacion, previa verificacion conforme a
lo establecido en el literal d), en los casos que corresponda.

g) De realizar las observaciones del bien o servicio ejecutado.

h) Visary sellar la guia de remisién (de corresponder).
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i) De la opinion técnica por las solicitudes de ampliaciones de plazo
contractual y/o modificaciones del contrato requeridas por los
contratistas.

j) De emitir el andlisis de las cotizaciones (de corresponder), verificando el
cumplimiento con las condiciones técnicas establecidas en el
requerimiento.

6.2 Area Técnica

a) Brindar el asesoramiento técnico en los bienes y/o servicios dentro de su
competencia, visar el requerimiento en sefal de aprobacion de las
caracteristicas y condiciones establecidas.

b) Visary sellar la guia de remisién (de corresponder).

c) De emitir el andlisis de las cotizaciones (de corresponder), verificando el
cumplimiento con las condiciones técnicas establecidas en el
requerimiento.

d) Emitir el informe técnico que brinda opinién sobre el cumplimiento de la
prestacion a cargo del contratista (De corresponder).

6.3 Oficina de Administracion

a) La Oficina de Administracion a través de la Unidad de Logistica, vela por
el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
directiva.

6.4 Unidad de Logistica

a) Brindar asesoria y/o asistencia técnica a las areas usuaria para la
formulacién de especificaciones técnicas y términos de referencia, de ser
el caso.

b) Realizar los tramites correspondientes para la contratacién (Indagacion
de Mercado, elaboracién de la orden de servicio, de compra y/o contrato)
y el tramite del compromiso a fin que se pueda canalizar a la Unidad de
Contabilidad para gestionar el devengado.

c) Gestionar la certificacidn y/o prevision presupuestal correspondiente ante
la Unidad de Presupuesto.

d) Realizar la fase de registro de la certificacion, compromiso anual y
compromiso mediante la Interface SIGA - SIAF.

e) Aplicar las penalidades en que hubiera incurrido el contratista en la
ejecucion de la prestacion.

f) Recepcionar los bienes en el Almacén a través del Especialista en
Almacén y Control Patrimonial de la Unidad de Logistica.

g) Coordinar con el &rea usuaria la atencion de las solicitudes de
ampliaciones de plazo y/o modificaciones del contrato presentadas por
los contratistas.

h) Contestar las solicitudes de ampliacion de plazo y/o modificaciones de
las Ordenes de Compra o Servicio y/o Contrato presentadas por los
contratistas.
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i) Iniciar el procedimiento de resolucién de la Orden de Servicio o Compra
y/o Contrato, previo informe del area usuaria comunicando el/los
incumplimiento/s incurrido/s.

j) Resolver la Orden de Servicio o Compra y/o Contrato por incumplimiento
injustificado de las obligaciones a cargo del contratista.

k) Formar el expediente para tramitar el Compromiso a fin de derivar el
mismo a la Unidad de Contabilidad para que pueda proceder al tramite
de Devengado.

6.5 Unidad de Contabilidad

a) Del control previo al expediente de contratacién, en el marco de lo
establecido en la presente directiva y en cumplimiento de la normativa
respectiva, previo a la solicitud de crédito presupuestal y/o solicitud de
previsién presupuestal y del Compromiso.

b) De realizar el devengado.

6.6 Unidad de Tesoreria

a) De realizar el pago oportunamente, segun los plazos establecidos en el
presente documento.

b) Organizar y custodiar mediante serie documental el formato fisico y digital
del expediente de pago.

7 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion.

7.2. La Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional realizara la publicacidén
de la presente directiva en el portal web institucional.

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

7.4. Los requerimientos y procedimientos que se encuentren en proceso a la
entrada en vigencia de la presente directiva, se adecuaran a la misma a
partir del estado en que se encuentren. Para las contrataciones en etapa de
ejecucion contractual, se concluirdn de acuerdo a lo estipulado en sus
correspondientes contratos y/o Ordenes de Compra/Servicios.

7.5. Para los aspectos no regulados en la presente Directiva, le son aplicables
las normas contenidas en la base normativa de la presente Directiva.

8 DISPOSICION TRANSITORIA
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La atencién y visacion como area técnica a que hace referencia el inciso iii) del
numeral 4.3 de la presente Directiva estara a cargo de la Oficina de
Comunicaciones e Imagen Institucional, segun lo dispuesto por el
Memorandum N° 007-2020-SINEACE/P.

9 ANEXOS
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ANEXO N° 01
, FORMATO F-LOG-07
\\ SINEACe| DECLARACION JURADA, OFERTA ECONOMICA Y DATOS DEL Versién: 01
PROVEEDOR Pagina # de #

Sefores

SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION, ACREDITACION Y CERTIFICACION
DE LA CALIDAD EDUCATIVA - SINEACE

Presente. -

El(La) que suscribe,

identificado/a con DNI N° , representante legal de la empresa (de
ser el caso) ,
con RUC N¢ (de la empresa de ser el caso) , con domicilio legal
en , Situado en
el distrito, provincia departamento
, quien se presenta como proveedor para la contratacion de

, declaro

(a) bajo juramento lo siguiente:

1. Conozco, acepto y me someto a las condiciones establecidas en los términos
de referencia y/o especificaciones técnicas.

2.Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que
presento a efectos de la presente contratacion.

3. Conozco las sanciones contenidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.No cuento con parentesco en el segundo grado de afinidad y cuarto grado de
consanguinidad en el SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION,
ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA con
funcionario con poder de decisién.

5.No estoy incurso en la prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la
Ley N° 27588.

6.No percibo, ni percibiré en forma simultdnea remuneracion, pensiéon u
honorarios por contratos bajo el Régimen del Decreto Legislativo 728 0 276 o
1057, salvo por funcién docente y percepcion de dietas por participacién en uno
(01) de los directorios de entidades o empresas publicas.

7.No estoy impedido de contratar con el Estado, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

OFERTA ECONOMICA
De acuerdo a los términos de referencia y/o especificaciones técnicas, mi oferta
econdmica es la siguiente:

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION Preggez)otal
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La oferta econdmica incluye todos los impuestos de ley, tributos, seguros,
transportes, inspecciones, costos laborales, conforme a la legislacion vigente, asi
como cualquier otro costo que le sea aplicable y que pueda tener incidencia sobre
el costo de la presente contratacién.

Asimismo, me comprometo a cumplir con todas las condiciones establecidas en los
Términos de Referencia y/o especificaciones técnicas y en especial dentro del plazo
establecido.

Finalmente, tengo conocimiento que mi pago se hara efectivo dentro de los 10 dias
de emitida la conformidad por parte del area usuaria y que, en caso de demora en
la ejecucion contractual, la entidad me aplicara una penalidad de hasta el 10%.

AUTORIZACION DE ABONO A CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIA

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a
nombre de mi representada sean abonados en la cuenta del BANCO, segun el CCl
senalado:
NOMBRE DEL
BANCO

CODIGO INTERBANCARIO (CCI — 20 digitos)

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por el suscrito (0 mi
representada) una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra
y/o de Servicio quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola
acreditacion del importe de la referida factura a favor de la cuenta en la entidad
bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Me comprometo a tramitar en plataforma de mi banco la vinculacién de mi CCl con
mi niumero de RUC, para efectos de pago.

Atentamente,
Lima,

Firma y post firma del proveedor:
DNI Ne®

| La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- 2
2013-PCM vy 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.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: TOSWIVS
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ANEXO N° 02
SOLICITUD DE ANALISIS DE COTIZACION N° .....-20....-SINEACE/P-ST-OA-
LOG

A - O P

Director/a o Jefe/ade. ....................
De L

Jefe/a de la Unidad de Logistica
Asunto : Solicito analisis de la cotizacién para el ..................ooooiinits
Referencia : PEDIDO DE SERVICIO Y/O COMPRA N°....-20....

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de remitir la(s) cotizacion(es)
recibida(s) para la contratacion de ........... , como se detalla a continuacion:

PRECIO PRECIO

N° ITEM | DESCRIPCION | PROVEEDOR | CANTIDAD UNITARIO TOTAL

Al respecto, se solicita la revision y validacion del cumplimiento técnico de dicha(s)
cotizacién(es), en mérito al numeral 5.2.6 de la Directiva N° 00..-20..-SINEACE/P-ST
Normas y procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios en general
por montos iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT)
del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa — SINEACE”. Cabe sefalar que la validacion debera ser remitida a esta
Unidad, mediante el anexo N° 03 de la indicada Directiva.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

JEFE/A DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
Sineace

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de f':‘ X
Evaluacién Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- “hz#
2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad 357 |
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e ‘ AT,

ingresando el siguiente cédigo de verificacion: TOSWIVS =
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ANEXO0 N° 03

ANALISIS DE COTIZACION N° ..... -20.....-SINEACE/....

* Jefe/a de la Unidad de Logistica
De L
Director/a o Jefe/ade ..................
Asunto : Andlisis de ofertas técnicas para ..............ccocvviveininininnns.
Referencia : Solicitud de andlisis de cotizacion N° ... 20...SINEACE/P-ST-

OA-LOG

Por medio de la presente, me dirijo a usted a fin de presentar el analisis de validacién
de la(s) cotizacion(es) presentada(s) por el(los) proveedor(es) para la/el

adquisicion/servicio de ...........cooiiiiiiiii , Segun el siguiente detalle:
NO CUMPLE
PROVEEDORES CUMPLE CON CON EETT/ OBSERVACIONES
EETT/TDR S
T
2
3

Sobre el particular, cabe sefalar que se ha revisado la documentacién presentada
por el(los) proveedor(es), verificandose que el/llos proveedor(es) ......................
cumple(n) con el requerimiento solicitado en el pedido de servicio/compra N°

En tal sentido, remitimos la validacién técnica de la(s) cotizacion(es) del/os
proveedor(es) sefalado(s) en el parrafo precedente a efectos que se puedan realizar
los tramites correspondientes para la contratacidon respectiva, con el fin de garantizar
el cumplimiento de la finalidad del objeto de la contratacion.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

DIRECTOR/AY/OJEFE/A .......c..........
Sineace

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- 243
2013-PCM vy 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.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e %
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: TOSWIVS
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ANEXO N° 04

SOLICITUD DE CERTIFICACION N° ..... -20...-SINEACE/P-ST-OA-LOG

A L
Jefe/a de la Unidad de Presupuesto
De L
Jefe/a de la Unidad de Logistica
Asunto : Solicito certificacion de crédito presupuestario CCP SIAF .......
Referencia : a) Informe N° ...... -20....-SINEACE/P-ST-OA-LOG-....

b) CCP SIAF ......

Mediante el presente se deriva el expediente en atencién al asunto y los documentos
de la referencia, el mismo que cuenta con el visto bueno del especialista encargado
de la contratacion, el especialista de control previo quien ha revisado los documentos
que forman parte del mismo y el visto bueno del/de la Jefe/a de la Oficina de
Administracion, relacionado a la contratacién del Pedido de Servicio y/o Compra N°

Estando de acuerdo con su contenido, lo hago mio y solicito por medio de la presente
se sirva realizar las gestiones pertinentes para la aprobacion de la CCP.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

JEFE/A DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
Sineace

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- 243
2013-PCM vy 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.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e %
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: TOSWIVS
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ANEXO N° 05

NOTIFICACION DE ORDEN N° ..... -20...-SINEACE/P-ST-OA-LOG

* " Director/ac Jefe/ade ..................
De S
Jefe/a de la Unidad de Logistica
Asunto : Notificacion de Orden de Servicio y/o Compra N° ....-20..
Referencia : Pedido de servicio y/o Compra N°...-20....

Mediante el presente se deriva la orden de servicio y/o compra N° ...-20... para la
contrataciondel ....................... , en atencion al asunto de la referencia.

En tal sentido, agradeceré a su despacho se sirva realizar las gestiones pertinentes
para la supervision de la ejecucién contractual de la presente contratacién.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

JEFE/A DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
Sineace

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- 243
2013-PCM vy 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.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e %
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: TOSWIVS
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ANEXO N° 06

CONFORMIDAD DE INGRESO DE BIENES N¢ -20....-SINEACE/P-ST-OA-LOG-

A

De

Asunto

Ref.

Especialista Unidad de Logistica

Conformidad de Ingreso de bienes.

Orden de Compra N° .....- 20....
Expediente: .

Me dirijo a usted, a fin de comunicar la conformidad del ingreso de las cantidades

solicitadas segun el siguiente detalle:

NO

PROVEEDOR

CONCEPTO

GUIA DE
O/C | REMISION
No

FECHA
INGRESO

CANTIDAD
INTERNADA

Se adjuntan guias de remision originales (destinario y Sunat) y una copia de la orden
de compra.

Atentamente,

Cc.:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de

Documento firmado digitalmente

Especialista en Almacén y Control Patrimonial

Area Usuaria

Sineace

Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- 243

2013-PCMy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad B
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccién web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e k%

ingresando el siguiente cédigo de verificacion: TOSWIVS
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ANEXO N° 07
Conformidad de Bien o Servicio N¢  -20...-SINEACE/

A T

De L

Asunto : Remito conformidad de prestacion [CONSIGNAR TITULO DE
LA PRESTACION]

Me dirijo a usted para saludarlo cordialmente y conforme a la normativa interna
emitir la conformidad correspondiente a la orden de [COMPRA/SERVICIO]. Cabe
sefalar que mi despacho en calidad de area usuaria ha realizado las verificaciones
correspondientes y las pruebas necesarias', dando cuenta que la prestaciéon se
ejecuté en cumplimiento de las condiciones establecidas en la contratacion.

DETALLE DE LA PRESTACION

Contratista

Orden de Servicio / Compra N°

Monto de la Orden de Servicio / Compra
Mes de Pago (%)

Monto a Pagar por armada (*)

Plazo de ejecucion / entrega.
Fecha de Inicio (Segun O/S, O/C)

Fecha de Término (Segun O/S, O/C)
Fecha de Culminacion del Servicio / entrega del

bien por el contratista
Si hubieron incidencias o De haber incumplimiento sirvase
incumplimientos, marcar con una marcar con una (X) una de las
(X) una de las alternativas alternativas
Sl NO Proveedor Entidad

Resumen de incidencias, oportunidades de mejora o detalle del incumplimiento (de corresponder):

Atentamente,

DIRECTOR/AY/OJEFE/A ..................
Sineace

1 Se adjunta Informe N° __-20....-SINEACE/___. Documento de supervision que sustenta la ejecucion de la contratacion (de
corresponder).

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- 2
2013-PCM vy 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.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: TOSWIVS
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ANEXO N° 08
NOTIFICACION DE OBSERVACIONES N° -20.....-SINEACE/P-ST-OA-LOG

A

Director/a o Jefe/ade ..................
De L

Jefe/a de la Unidad de Logistica
Asunto : Observacion(es) del Pedido de servicio o compra N° ...........
Referencia : (Denominacion de la contratacién)

Por medio de la presente me dirijo a usted, con la finalidad de remitir las observaciones
realizadas a los términos de referencia o especificaciones técnicasdel ...........................

segun el siguiente detalle:

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

JEFE/A DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
Sineace

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- 2
2013-PCM vy 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.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
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ANEXO N° 09

REINGRESO DE PEDIDO N° ....... -20....-SINEACE/P-ST...........

* Jefe/a de la Oficina de Administracion
De P
Director/a o Jefe/ade ..................
Asunto : Observacién(es) subsanadas del pedido de compra o servcio N°....
Referencia : Notificacién de observaciones N°  -20.....-SINEACE/P-ST-OA-LOG

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para remitir la modificacién(es) del Pedido de

compra/servicioN® ............. referida(o) ala contratacionde: ..................ooooene. ,afinde

proseguir con los tramites correspondientes para la contratacion.
Sin otro particular, aprovecho oportunidad para manifestarle mis parabienes.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

DIRECTOR/AY/OJEFE/A ..................
Sineace

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070- 2
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
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ingresando el siguiente cédigo de verificacion: TOSWIVS
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		2021-03-05T16:19:24-0500
	SALAZAR TELLO Delia Pilar FAU 20551178294 hard
	Doy V° B°


		2021-03-05T17:45:07-0500
	CARRION REYES Kelly Del Rosario FAU 20551178294 hard
	Doy V° B°


		2021-03-05T17:46:36-0500
	ARDILES CHACON Edgar Marlon FAU 20551178294 hard
	Doy V° B°


		RESOLUCIÓN DE SECRETARÍA TÉCNICA N° 000007-2021-SINEACE/P-ST
	2021-03-17T13:12:30-0500
	San Isidro
	CASTAÑEDA VINCES Marco Antonio FAU 20551178294 soft
	Soy el autor del documento




