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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"

Miraflores, 03 de Marzo del 2022

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA N° 000048-2022-MIDIS/PNADP-DE

VISTOS:

El Memorando N° 435-2022-MIDIS/PNADP-UA del 16 de febrero de 2022 y el Memorando N°
488-MIDIS/PNADP-UA del 28 de febrero de 2022 de la Unidad de Administracion; el Informe N° 169-
2022-MIDIS/PNADP-UA-LOG y el Informe N° 202-2022-MIDIS/PNADP-UA-LOG de la Coordinadora de
Logistica; el Memorando N° 393-2022-MIDIS/PNADP-UPPM del 15 de febrero de 2022 y el Memorando
N° 440-2022-MIDIS/PNADP-UPPM del 28 de febrero de 2022, de la Unidad Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacion; el Informe N° 014-2022-MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de la Coordinadora de
Modernizacion de la Gestion; el Informe N° 059-2022-MIDIS/PNADP-UAJ del 02 de marzo de 2022 de
la Unidad de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo N°
062-2005-PCM, el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS y el Decreto Supremo N° 002-2021-MIDIS, se
crea el Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, el cual tiene por finalidad
ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en condicion de pobreza o pobreza extrema
de acuerdo con el Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH), priorizando progresivamente su
intervencion a nivel nacional. El Programa promueve en los hogares, con su participacion y compromiso
voluntario, el acceso a los servicios de salud y educacién, orientados a mejorar la salud y nutricion
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 mérito a 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 emision de Resoluciones de Direccion Ejecutiva en asuntos de su
competencia;

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 aplicacion de la normatividad, procesos

técnicos, procedimiento y las actividades de los Sistemas Administrativos de Abastecimiento,

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

acciones relativas al control patrimonial, y programar, coordinar, ejecutar y supervisar los

drocedimientos de contratacion de bienes, servicios y ejecucion de obras que requieran las unidades

EZ%%‘%‘%;{&%O‘;FQ‘ET;‘??;’AS&VA del Programa JUNTOS, y el cumplimiento de los respectivos contratos y convenios, en el ambito de su
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Que, con Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 180-2020-MIDIS/PNADP-DE de fecha 12 de
dctubre de 2020, se aprueba el “Procedimiento para la Contratacion de Bienes y Servicios igual o
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establece en su numeral 6 ‘Procedimiento’, la formulacién de los documentos normativos,
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Que, la Unidad de Administracion ha emitido el Memorando N° 435-2022-MIDIS/PNADP-
UA asi como el Memorando N° 488-2022-MIDIS/PNADP-UA, y adjunta el Informe N° 169-2022-
MIDIS/PNADP-UA-LOG de la Coordinadora de Logistica, sefialando que conforme a la normativa
actualizada de contratacion publica, asi como la entrada en vigencia de la Directiva N° 05-2021-
EF/54.01 “Directiva para la Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras”, sumado a
recomendaciones realizadas por el Organo de Control Institucional, estima necesario proponer la
actualizacion del Procedimiento para la Contratacion de Bienes y Servicios Igual o Inferior a 8 UIT;

Que, mediante el Memorando N° 393-2022-MIDIS/PNADP-UPPM y el Memorando N° 440-
2022-MIDIS/PNADP-UPPM de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y el
Informe N° 014-2022-MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de la Coordinadora de Modernizacion de la
Gestion, se sefiala que la propuesta de actualizacién del Procedimiento para la Contratacién de
Bienes y Servicios Igual o Inferior a 8 UIT, cumple los requisitos del Sistema Integrado de Gestion y
las disposiciones del Procedimiento para la Gestion de Documentos Normativos del SIG, articulado
a las normas de control interno y al macro proceso ‘Gestion Administrativa’, proceso ‘Gestion
Logistica’, y el subproceso ‘Gestidon de contrataciones’, por lo que emite opinion favorable;

Que, con Informes N° 059-2022-MIDIS/PNADP-UAJ de la Unidad de Asesoria Juridica, se
estima viable emitir la resolucién que actualice el mencionado procedimiento;

Con el visado de la Unidad de Administracion, 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, el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS y
el Decreto Supremo N° 002-2021-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 Resolucion Ministerial N° 278-2017-MIDIS.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la actualizacidon del Procedimiento para la contratacion de bienes y
servicios igual o inferior a 8 UIT y formatos que lo acompanan, que en anexo forman parte integrante
de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 180-2020-
MIDIS/PNADP-DE de fecha 12 de octubre de 2020.

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

Articulo 4.- Disponer que la Unidad de Comunicacion 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 su emision.

Registrese y comuniquese.
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PROCEDIMIENTO
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1.

Objetivo

Establecer las pautas para la contratacién de bienes y servicios cuyos montos sean
iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias vigentes al momento
de la transaccion, a fin de atender los requerimientos de bienes o servicios en general
que requieran los Organos y Unidades del Programa Nacional de Apoyo Directo a los
Mas Pobres “JUNTOS”, en adelante el Programa JUNTOS, para la consecucion de
sus objetivos y metas institucionales.

Alcance

El presente procedimiento es de aplicacion para los Organos y Unidades del
Programa JUNTOS, que intervienen directa o indirectamente en el procedimiento de
contratacion de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT
vigentes al momento de la transaccion.

Se encuentran excluidas de la aplicacion del presente documento, las adquisiciones
de bienes o contrataciones de servicios que se encuentran incluidas en el Catalogo
Electronico del Acuerdo Marco, las contrataciones de personas bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y las que se encuentran normadas

por exigencias y acuerdos especificos de una organizacion internacional.

3. Base legal

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y modificatoria
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatoria.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N° 295, que aprueba el Cadigo Civil.

Decreto Supremo N° 184-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia
Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a
consecuencia del brote del COVID-19 y modificatorias, asi como sus
ampliaciones.

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

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

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

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

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

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

Resolucion Ministerial N° 278-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“‘JUNTOS”.

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG “Implementacién del Sistema de Control Interno en las
Entidades del Estado”.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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3.14. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las Entidades de la Administracién
Publica.

3.15. Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 114-2020-MIDIS/PNADP-DE, que aprueba
el “Procedimiento de gestién de documentos normativos del Sistema Integrado
de Gestién”.

3.16. Resolucion Directoral N° 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva para la
Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras.

3.17. Resolucién N° 029-2020-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2020-
OSCE/CD Disposiciones Aplicables para el Acceso y Registro de Informacion en
el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE y sus
modificatorias.

4. Siglas y definiciones

41. Area Usuaria: Es el 6rgano o unidad del Programa JUNTOS cuya necesidad
pretende ser atendida con determinada contratacién o que, dada su especialidad
y funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras dependencias, que
colabora y participa en la planificacion de las contrataciones, y realiza la
verificacion de las contrataciones efectuadas a su requerimiento, para su
conformidad.

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

Organo de Control Institucional.

Las Unidades de Asesoramiento.

Las Unidades de Apoyo.

Las Unidades Técnicas.

Las Unidades Territoriales.

4.2. Area Técnica: Es el Organo o0 Unidad especializada en el bien, servicio o
consultoria, que es materia de la contratacién. En algunos casos, el area técnica
puede ser también area usuaria.

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

4.4. Certificado de Crédito Presupuestario (CCP): Es el documento cuya finalidad

es garantizar que se cuente con el crédito presupuestario disponible y libre de
afectacién para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional,
debidamente autorizado para el aio fiscal respectivo.
En caso de requerimientos que superen el afio fiscal en curso, se debera contar
con la prevision presupuestaria que garantice la programacion de los recursos
suficientes para atender el pago de las obligaciones en los afios fiscales
subsiguientes.

4.5. Contratista: Persona natural o juridica que provee bienes y/o servicios a una
Entidad, luego de haber sido notificado con una Orden de Compra, Orden de
Servicio o suscrito el Contrato.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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4.6. Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion
juridica, respecto de un fin licito y posible de realizar, el mismo que puede ser
perfeccionado mediante la suscripcidn del documento que lo contiene o la
notificacion de la Orden de Compra o de Servicio, segun corresponda.

4.7. Consultoria: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica, cuya realizacion requiere una preparacion especial,
en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los preste,
sea experto, tenga conocimiento o habilidades muy especificas, siendo por ello
importante la verificacién del cumplimiento de dicha condicién para la ejecucion
exitosa del servicio de consultoria requerido.

4.8. Cotizacién: Documento emitido por un potencial proveedor donde fija el precio
de la prestacion del bien, servicio o consultoria que se encontraria a su cargo en
caso su oferta resulte seleccionada.

4.9. Cuadro Multianual de Necesidades - CMN
El CMN es el producto final de la Programacion Multianual de Bienes, Servicios
y Obras - PMBSO, el cual contiene la programacion de las necesidades
priorizadas por la Entidad del Sector Publico u organizacion de la entidad por un
periodo minimo de tres (03) afios fiscales, para el cumplimiento de sus metas y
objetivos estratégicos y operativos.

4.10. Especificaciones Técnicas (EE TT): 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 ejecutaran las obligaciones,
considerando, las normas anticorrupcién y cuando sea necesario los
mecanismos que protejan la integridad y confidencialidad de la informacion, asi
como los requisitos referentes al Plan de Vigilancia, Prevencion y Control de
Covid-19, segun corresponda.

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

4.12. Indagacion de mercado: Accion mediante la cual los analistas o especialistas
a cargo del/la Coordinador/a de Logistica de la Unidad de Administracion
determinan las ofertas que brinda el mercado y el valor de los bienes o servicios
requeridos.

4.13. Informe de Conformidad: Es el formato emitido por el area usuaria, la misma
que acredita que la prestacion cumple con las caracteristicas y condiciones
establecidas en el contrato, orden de compra, u orden de servicio y los
documentos que lo componen.

4.14. Locador / prestador de servicios: El locador o prestador, es una persona
natural que presta servicios profesionales, técnicos o auxiliares sin estar
subordinado al Programa JUNTOS, se contrata con requerimiento y es

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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propuesto por las areas usuarias para un servicio determinado a cambio de una
retribucion econdmica y no posee vinculo laboral con el Programa JUNTOS.

4.15. Orden de compra / servicio: Documento emitido por el/la Coordinador/a de
Logistica de la Unidad de Administracién mediante el cual se perfecciona el
vinculo contractual entre el Programa JUNTOS y el Contratista.

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

4.17. Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta
servicios y consultorias en general.

4.18. Registro Nacional de Proveedores (RNP): Es el sistema de informacion oficial
unico de la Administracion Publica que tiene por objeto registrar y mantener
actualizada durante su permanencia en el registro, la informacién general y
relevante de los proveedores interesados en participar en las contrataciones que
realiza el Estado; es administrado y operado por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE).

4.19. Requerimiento: Solicitud del bien, servicio en general o consultoria formulada
por el area usuaria que comprende las especificaciones técnicas o los términos
de referencia, respectivamente, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la
necesidad de su reformulacién por errores o deficiencias técnicas que
repercutan en el proceso de contratacion.

4.20. Servicio: Actividad o labor que requieren las areas usuarias para el desarrollo
de sus actividades y el cumplimento de sus funciones y fines.

4.21. SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera para el Sector
Publico.

4.22. SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa, es el sistema informatico
que integra los procesos de los sistemas administrativos, contables, de
abastecimiento, personal y de presupuesto.

4.23. Suministro: La entrega periddica de bienes requeridos por las areas usuarias
para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

4.24. Términos de Referencia (TDR): 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 informacioén
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
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requisitos referentes al Plan de Vigilancia, Prevenciéon y Control de Covid-19,
segun corresponda.

4.25. Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Valor de referencia que se utiliza en el Peru
para determinar impuestos, sanciones, obligaciones contables, multas u otro
aspecto tributario que las leyes del pais establecen.

5. Politica especifica

El Programa JUNTOS se compromete a mantener una relacion comercial con los
proveedores de muto acuerdo con informacion clara de las normas y procedimientos
de seguridad relacionados con los "activos de informacién" a los que tendran acceso
los proveedores, garantizando los siguientes principios:

¢ Trasparencia: La informacién debe ser clara y coherente a fin de que todas las
etapas de la contratacién sean comprendidas por los proveedores, garantizando
la libertad de concurrencia, y que la contratacion se desarrolle en igualdad de
condiciones.

¢ Integridad: La conducta de los participes en el proceso de contratacion debe
estar guiada por la honestidad y veracidad, evitando cualquier practica indebida,
la misma que, en caso de producirse, debe ser comunicada a las autoridades
competentes de manera directa y oportuna.

o Eficiencia y Eficacia: Se debe tener en cuenta el cumplimiento de los fines,
metas y objetivos de la entidad, bajo condiciones de calidad y con el mejor uso
de los recursos publicos.

e Economia: Ahorro en el uso de bienes, servicios y obras; empleo razonable de
los recursos publicos; y maximizacién del valor por dinero.

6. Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Requisito 8.4.3 Informacion para los
proveedores externos Norma ISO 9001:2015

8.2 Debida diligencia Norma ISO 37001:2016

A15. Relacién con los proveedores
Norma ISO/IEC 27001:2013

Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

TUO de la Ley N° 30225 y Decreto Supremo N°
344-2018-EF

7. Procedimiento
71. Consideraciones Generales

7.1.1. Las contrataciones por montos iguales 0 menores a ocho (8) UIT son aquellas
sujetas a la supervisién del Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado (OSCE), que se realizan mediante acciones directas, encontrandose
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excluidas del ambito de aplicacion del TUO de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

7.1.2. Las citadas contrataciones deben responder a las actividades operativas
contenidas en el Plan Operativo Institucional (POI). Asimismo, deben estar
contenidas en el Cuadro Multianual de Necesidades.

7.1.3. Queda prohibido fraccionar las contrataciones de bienes o servicios con el
objeto de evitar el tipo de procedimiento de seleccién que corresponda segun
la necesidad anual, o de evadir la necesidad o la aplicacién de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, para dar lugar a contrataciones
menores o iguales a ocho (8) UIT.

7.1.4. Los proveedores deberan contar con el Registro Nacional de Proveedores, en
adelante RNP, para contrataciones cuyos montos sean mayores a una (1) UIT,
asi como no encontrarse impedidos de contratar con el Estado.

7.1.5. El area usuaria debera formular su requerimiento de manera integral en funcion
a sus necesidades, siendo responsable de asegurar su provisidon cuando se
traten de contrataciones de bienes o servicios de caracter permanente o
continuo, para lo cual el plazo minimo a considerar es de un (1) afo, bajo
responsabilidad del area usuaria.

7.1.6. Se prohibe a los funcionarios o servidores, intervenir en el proceso de
contratacion para favorecer o perjudicar a cualquier proveedor o que concierte
intereses con cualquier proveedor para defraudar los intereses del Programa.

7.1.7. La contratacion de los requerimientos de las areas usuarias debera ser
efectuada por el/la Coordinador/a de Logistica de la Unidad de Administracion,
a través de sus analistas o especialistas, bajo los criterios de oportunidad,
eficiencia y eficacia de la contratacion.

7.1.8. El/La Coordinador/a de Logistica de la Unidad de Administracion debe publicar
en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE), todas las
Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio emitidas durante el mes, contando
para ello con un plazo maximo de cinco (5) dias habiles del mes siguiente de
su emision, asi como mantener actualizado el portal de transparencia estandar.

7.1.9. El/La Jefe/a de la Unidad de Administracion puede realizar excepciones a las
disposiciones contenidas en el presente procedimiento, siempre que el area
usuaria, bajo su responsabilidad, solicite y justifique dicho pedido.

7.1.10. Todo aquello que no se encuentre previsto en el presente procedimiento sera
evaluado por la Unidad de Administracion, quien determinara el tratamiento a
efectuarse.

7.2. Acciones previas
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7.21.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.3.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

El tramite se inicia con la determinacién de la necesidad de contar con un bien
o0 servicio por parte del area usuaria y que el mismo se encuentre debidamente
considerado en el Cuadro Multianual de Necesidades; caso contrario debera
realizarse las gestiones contenidas en la Directiva N° 0005-2021-EF/54.01 -
Directiva para la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras.

El area usuaria debe verificar, bajo responsabilidad, que se cuente con la
disponibilidad presupuestal, previo a la formulacion de su requerimiento de
bienes y/o servicios.

Si la necesidad corresponde a un bien, el area usuaria coordina con el/la
Especialista de Almacén sobre la existencia de stock disponible, en cuyo caso
elabora el Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA) para solicitar la
entrega del bien. De no contar con el bien en stock, el/la Especialista de
Almacén informa sobre el particular al area usuaria para que, de estimarlo
pertinente, efectue el requerimiento para la respectiva contratacion.

El area wusuaria no debe formular requerimientos para regularizar
contrataciones de bienes o servicios ya ejecutados o en proceso de ejecucion,
bajo responsabilidad.

Consideraciones para formular los Términos de
Referencia/Especificaciones Técnicas.

Los términos de referencia y las especificaciones técnicas que integran el
requerimiento deben formularse de forma clara y precisa por el area usuaria,
describiendo los aspectos sustanciales que se necesitan contratar, de modo
que se precise qué se requiere, para qué se necesita, cOmo se requiere, donde
se debe efectuar la prestaciéon, en qué plazo, qué requisitos minimos debe
tener el proveedor, la forma de pago, qué dependencia otorga la conformidad,
entre otros aspectos.

En la definicion del requerimiento no se hace referencia a fabricacion o
procedencia, procedimiento de fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o
produccién determinados, ni descripcién que oriente la contratacion hacia ellos,
salvo que se haya implementado el correspondiente proceso de
estandarizacién debidamente autorizado por el funcionario competente, en
Cuyo caso se agregan las palabras “o equivalente” a continuacion de dicha
referencia.

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

Para la contratacion de bienes y servicios informaticos, la Unidad de

Tecnologias de la Informacién, es la responsable de elaborar

las

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 codigo de
verificacion: KWFOCLB




PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION
DE BIENES Y SERVICIOS IGUAL O INFERIOR A

; e Inclusién Social ; Cédigo PNADP-UA-LOG-P-001

Version: 05 | Paginas: 9 de 32

especificaciones técnicas y/o términos de referencia, o de validar las mismas
en caso haya sido solicitado y/o elaboradas por las areas usuarias.

7.3.5. En el caso de contratacion y uso de licencias de software, la Unidad de
Tecnologias de la Informacion debe emitir el informe técnico previo de
evaluacion de software, el cual se adjunta al requerimiento.

7.3.6. El requerimiento de contratacion de servicios publicitarios, impresion,
confeccion de banderolas, entre otros, que involucren la imagen institucional
del Programa JUNTOS, debe contar con la aprobacion y visto bueno de el/la
Jefe/a de la Unidad de Comunicacién e Imagen, tanto en los términos de
referencia asi como en el disefio y/o arte que se imprimira.

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/o escrita, segun normativa correspondiente.

7.3.7. Los requerimientos de capacitacion para los servidores del Programa JUNTOS,
seran formulados y solicitados por el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos.

7.3.8. En caso de requerimientos de servicios archivisticos y digitalizacién de
documentos, debe contar con el visto bueno de el/la Coordinador/a de Gestién
Documental de la Unidad de Administracion, debiendo considerar los
mecanismos necesarios que protejan la integridad y confidencialidad de la
informacion que puedan poseer.

7.3.9. Debe preverse el cumplimiento de las exigencias legales para las actividades
de saneamiento ambiental con caracter obligatorio; asimismo, establecer la
forma en que se sustentara la verificacion del cumplimiento de cada una de las
obligaciones establecidas en los TDR, con las pruebas que consideren
necesarias, dependiendo de la naturaleza de la prestacion.

7.3.10. 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 Nacion a consecuencia del brote del COVID-19.

7.4. Requerimiento de la contrataciéon

7.4.1. Antes de formular el requerimiento, el area usuaria junto al analista o
especialista a cargo de el/la Coordinador/a de la Unidad de Administracion,
verifican si su necesidad se encuentra definida en una ficha de homologacién
del Listado de Requerimientos Homologados implementado por PERU
COMPRAS, una ficha técnica del Listado de Bienes y Servicios Comunes, o en
el Catalogo Electrénico de Acuerdos Marco. En dicho caso, el requerimiento
recoge las caracteristicas técnicas ya definidas.
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7.4.2. Las areas usuarias remiten sus requerimientos de bienes y/o servicios
(Formato PNADP-UA-LOG-F-003) a el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion
con por lo menos quince (15) dias habiles de anticipacion a la fecha en que se
requiere el bien o servicio, bajo su responsabilidad respecto a la atencion
oportuna del mismo, debiendo estar firmado por el/la Jefe/a del area usuaria,
adjuntando las especificaciones técnicas (Formato PNADP-UA-LOG-F-004) o
términos de referencia (Formato PNADP-UA-LOG-F-005), en el que debera
estar precisada la finalidad publica de los bienes y servicios que requiere para
el cumplimiento de sus funciones, el objeto de la contratacion, las
caracteristicas del bien y/o la descripcién del servicio a realizar, condiciones,
cantidad, los cuales deben estar visados por el/la Jefe/a del area usuaria.

7.4.3. El/lLa Jefe/a del area usuaria verifica que los requerimientos de bienes y/o
servicios, se encuentren asociados a una actividad programada en el Plan
Operativo Institucional (POIl) y debidamente considerada en el Cuadro
Multianual de Necesidades del ejercicio en curso.

7.4.4. Los pedidos de compra o servicio seran generados y suscritos por el/la Jefe/a
del area usuaria a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa -
SIGA, debiendo verificar que la meta presupuestaria y especifica de gasto sean
las correctas.

7.4.5. El/lLa Jefe/a de la Unidad de Administracion remite el requerimiento a el/la
Coordinador/a de Logistica, a fin que lo remita al analista o especialista a cargo,
quien evalua y verifica el requerimiento de contratacion de acuerdo a las
disposiciones del presente Procedimiento.

De encontrar conforme la documentacion, prosigue con las acciones
destinadas a la contratacion del bien o servicio. De contener observaciones,
inconsistencias o transgresion de alguna norma en el requerimiento, o en caso
no acredite la disponibilidad presupuestal, el/la Coordinador/a de Logistica
sefala las observaciones u otros al requerimiento y lo devuelve al area usuaria
a efectos que subsane las mismas en un plazo no mayor de dos (2) dias
habiles, bajo su responsabilidad.

7.4.6. Las especificaciones técnicas y los términos de referencia deben contener, de
manera obligatoria, las normas de anticorrupcién, asi como el supuesto de
resolucion del contrato, y mecanismos de seguridad de la informacién, las
mismas que se mencionan en el Formato PNADP-UA-LOG-F-004 y el Formato
PNADP-UA-LOG-F-005, caso contrario, no se da tramite al requerimiento y se
procede a devolver la documentacion.

7.5. Solicitud de cotizaciones y Determinacién de valor de la contratacion

7.5.1. Con los requerimientos conformes, el analista o especialista a cargo de el/la
Coordinador/a de Logistica de la Unidad de Administracion, realiza la
indagacion de mercado de los bienes o servicios requeridos por el area usuaria
para luego definir el valor estimado.
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7.5.2. Las acciones de indagacién de mercado, realizadas por el analista o
especialista a cargo de el/lla Coordinador/a de Logistica de la Unidad de
Administracion, deben considerar lo siguiente:

a) Revisar si los bienes o servicios solicitados se encuentran detallados y

contenidos en el Catalogo del Acuerdo Marco, de ser este el caso, la
contratacion se debe realizar conforme a los procedimientos contenidos en
las normas que rigen sobre la materia emita el Organismo Supervisor de
las Contrataciones del Estado - OSCE y la Central de Compras Publicas -
Peru Compras.

b) Consultar la Ficha Unica del Proveedor que administra el Organismo

Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.

c) Consultar el Registro Unico de Contribuyente de cada proveedor que sera

invitado a cotizar a fin de verificar que: i) Se encuentre activo y habido vy ii)
La actividad econdmica que se sefala en la consulta RUC guarde relacion
con el objeto de la contratacion.

d) Consultar el Registro Nacional de Proveedores de cada proveedor que

sera invitado a cotizar, verificando que el registro correspondiente (bienes
0 servicios) se encuentre vigente para el caso de las contrataciones que
superen una (1) UIT.

7.5.3. Solicitar cotizaciones a los proveedores del rubro objeto de contratacion. Para
ello, el analista o especialista a cargo de el/la Coordinador/a de Logistica de la
Unidad de Administracién que realiza la indagacion de mercado, considera lo
siguiente:

Las cotizaciones a los proveedores ya sean personas naturales o juridicas,
pueden ser solicitadas via correo electréonico o con documento. Para ello,
se les remite los TDR o EE TT, los formatos: Declaracién Jurada del
Proveedor (PNADP-UA-LOG-F-009), Propuesta Técnica—Econdémica del
Proveedor (PNADP-UA-LOG-F-032), Carta de autorizacion de CCI
(PNADP-UA-LOG-F-010), Declaraciéon Jurada de Anticorrupcion (PNADP-
UA-LOG-F-033) y Declaracion Jurada de Seguridad de la Informacion
(PNAD-UA-LOG-F-044).

Se debe contar como minimo con dos (02) cotizaciones de proveedores
del rubro o informacién sobre contrataciones que se hubiesen realizado en
el sector publico o privado, respecto de bienes o servicios que guarden
similitud con el objeto de la contratacion.

De manera excepcional, bastara una (1) sola cotizacién en los siguientes
casos:

Por razones justificadas del mercado o invitaciones a proveedores sin
respuesta dentro del plazo otorgado.

En las contrataciones de bienes o servicios en general, cuyo importe sea
igual o menor a una (1) UIT.

Locacién / prestacion de servicios especializados, consultorias u otros
servicios prestados por personas naturales que brinden labores no
subordinadas.

Servicios de arrendamiento de inmuebles.
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- Servicios de arbitros, peritajes derivados de arbitrajes, u otros debidamente
justificados.

7.5.4. Los proveedores deben presentar ademas de la documentacion requerida en
las especificaciones técnicas o en los términos de referencia, lo siguiente:

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

b) Propuesta Técnica — Econdmica del Proveedor (Formato PNADP-UA-
LOG-F-032).

c) Carta de Autorizacion de CCI (Formato PNADP-UA-LOG-F-010).

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

e) Declaracion Jurada de Seguridad de la Informaciéon (Formato PNADP-UA-
LOG-F-044).

7.5.5. Las cotizaciones no deben tener una antigliedad mayor a sesenta (60) dias
calendario, contados a partir de su recepciéon por el Programa JUNTOS; caso
contrario, estas deben ser actualizadas a fin de verificar si mantiene las
condiciones técnicas y econémicas ofrecidas.

7.5.6. Durante la indagacion de mercado, de existir consultas, observaciones y otros
aspectos de orden técnico que se presenten, estos deben ser absueltos por el
area usuaria mediante el SGD o cualquier otro medio, en un plazo maximo de
dos (2) dias habiles, bajo responsabilidad del area usuaria por la demora que
se produzca en la atencion. Transcurrido dicho plazo y de no contar con la
respuesta, se podra devolver el requerimiento.

Asimismo, si de la absolucién de consultas y observaciones por parte del area
usuaria, se debe modificar los TDR o EE TT, debera ser remitido por el SGD.

7.5.7. Durante el desarrollo de las indagaciones de mercado, el analista o especialista
a cargo de el/la Coordinador/a de Logistica de la Unidad de Administracién,
podra solicitar mediante el SGD o a través de correo electrénico al area usuaria,
la validacién técnica de las cotizaciones que se reciban durante la indagacién
de mercado, en funcion 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.

7.5.8. Como resultado de la indagacion de mercado se elabora un cuadro
comparativo de cotizaciones (Formato PNADP-UA-LOG-F-008), en donde se
indica el cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de
referencia, el comparativo de precios, plazos de entrega o de la prestacion,
garantias y mejoras (de ser el caso), el valor estimado y el nombre del
proveedor seleccionado. Dicho cuadro es rubricado por el analista o
especialista. La seleccién del proveedor se da considerando los criterios de
precio, calidad (implica también oportunidad de la contratacién) y del
cumplimiento de la totalidad del requerimiento, el cual es remitido a el/la
Coordinador/a de Logistica.
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7.5.9. No se llevan a cabo contrataciones con proveedores que se encuentren
impedidos para contratar con el Estado, segun lo dispuesto en el articulo 11 de
la Ley de Contrataciones del Estado.

7.6. Certificacion de Crédito Presupuestal

7.6.1. Establecido el valor estimado, el/la Coordinador/a de Logistica a través de el/la
Jefe/a de la Unidad de Administracion solicita a el/la Jefe/a de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion la aprobacion de la Certificacion
de Crédito Presupuestal y/o la prevision presupuestal, si fuese el caso.

7.6.2. El/lLa Jefe/a de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
remite a el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion, la Certificacion de Crédito
Presupuestal y/o prevision presupuestal, segun sea el caso, quien lo remite
finalmente a el/la Coordinador/a de Logistica para los tramites respectivos.

7.6.3. Determinado el valor estimado y de no contar con recursos presupuestarios
el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion y/o el/la Coordinador/a de Logistica,
procede con la devolucion del requerimiento al area usuaria, adjuntando la
cotizacion o el cuadro comparativo, a fin de que ésta realice las coordinaciones
respectivas con la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

7.7. Formalizacion de la contratacion

7.7.1. El analista o especialista a cargo de el/la Coordinador/a de Logistica de la
Unidad de Administracién, genera la orden de compra u orden de servicio
contando con la siguiente documentacion:

e Requerimiento de bienes y servicios.

o Pedido de Servicio/Compra (SIGA).

« Términos de referencia o especificaciones técnicas.

e Solicitud de cotizacién a proveedores.

o Cotizacion de proveedores con los formatos requeridos en el numeral
7.5.4.

o Documentos que acrediten el cumplimiento de los términos de referencia
o especificaciones técnicas.

e Validacion técnica del area usuaria/area técnica de las cotizaciones
presentadas, de corresponder.

« Registro Unico de Contribuyente y Registro Nacional de Proveedores de
los proveedores que intervienen en la indagacién de mercado, cuando se
trate de montos mayores a una (1) UIT.

e (Cddigo de Cuenta Interbancario del proveedor

e Cuadro comparativo de cotizaciones visado por el analista o especialista
de contratacion.

o Certificacion de Crédito Presupuestario y/o prevision presupuestal, segun
sea el caso.

e Otros documentos que se requiera.
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7.7.2. El analista o especialista a cargo de el/la Coordinador/a de Logistica de la
Unidad de Administracion, registra el compromiso del gasto utilizando la
interfase entre el SIGA y el SIAF-SP.

7.7.3. La orden de compra y la orden de servicio debe consignar como minimo la
informacion siguiente:

- Caracteristicas del bien o servicio.

- Monto de la contratacién.

- Plazo de entrega del bien o plazo de ejecucion del servicio.

- Lugar de entrega del bien o lugar de ejecucion del servicio, segun
corresponda.

- Consignar la aplicacion de penalidades u otras penalidades, haciendo
remision a lo establecido en las especificaciones técnicas o términos de
referencia.

- Senfalar la clausula anticorrupcion y mecanismos de seguridad de la
informacion establecida en las especificaciones técnicas o términos de
referencia.

- Laforma de pago.

- Firma del analista o especialista de contratacion, de el/la Coordinador/a de
Logistica y de las personas que se detallen en la orden respectiva.

7.7.4. El analista o especialista a cargo de el/la Coordinador/a de Logistica de la
Unidad de Administracion, procede con la formalizacién del contrato a través
de la notificacion de la orden de compra o de servicio, segun sea el caso, al
contratista por correo electronico y/o de forma presencial adjuntando la
informacion relacionada al Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion,
con copia al area usuaria, a el/la Especialista de Almacén y a el/la Especialista
de Control Patrimonial, estos dos ultimos en caso corresponda.

7.7.5. En caso la prestacién concluya en el afo fiscal siguiente, el contrato se
formaliza con la suscripcion del documento con dicha denominacion, debiendo
contar ademas de la informacion sefialada en el numeral 7.7.1, con la siguiente
documentacion:

o Contrato de consorcio con firmas legalizadas ante notario de cada uno de
los integrantes, de ser el caso.

o Copia de la vigencia de poder del representante legal, que acredite que
cuenta con facultades para perfeccionar el contrato, en caso de persona
juridica, la cual no debera superar los noventa (90) dias calendarios
contados desde su emision’.

o Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de su representante
legal en caso de persona juridica.

o Domicilio y correo electronico para efectos de notificaciones durante la
ejecucion del contrato.

e Otros que se requieran en los TDR o EE TT.

" Plazo maximo en el que se podra realizar su autenticidad a través del portal web de SUNARP
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Dicha documentacion, se presenta en la mesa de partes del Programa
JUNTOS o0 a través de la plataforma de mesa de partes
https://intranet.juntos.gob.pe/mesapartes/#/, en el horario de atencién y dentro
del plazo maximo de ocho (8) dias habiles contados a partir del dia siguiente
de haber sido requeridos documentalmente o por correo electrénico del analista
o especialista a cargo de el/la Coordinador/a de la Unidad de Administracion.

En caso existan observaciones a los documentos presentados, se otorgara un
plazo adicional para subsanar los documentos, el que no podra exceder de
cuatro (4) dias habiles contados desde el dia siguiente de la notificacion
realizada por la Entidad.

En caso no se reciba la documentacion requerida o subsane la misma dentro
de los plazos establecidos, se podra desestimar la contratacion.

7.7.6. Elplazo de entrega o de ejecucién del servicio se computan en dias calendario,
e inicia de acuerdo a las condiciones senaladas en los TDR o EE TT.

7.8. Ejecucion del contrato

7.8.1. El area usuaria 0 area técnica segun corresponda, es responsable de la
supervision y ejecucion del servicio o la entrega del bien, segun los TDR o EE
TT, debiendo gestionar, cuando corresponda, los accesos para que el
contratista realice sus actividades, asi como, orientar sobre el cumplimiento de
las medidas de seguridad de la informacion (acceso a las instalaciones, entre
otros).

7.8.2. En caso de que el contratista requiera ampliacién de plazo, debe presentar
dentro de los siete (7) dias habiles siguientes de finalizado el hecho generador
del atraso o paralizacion, su solicitud por escrito en la mesa de partes del
Programa JUNTOS o a través de la plataforma de mesa de partes
https://intranet.juntos.gob.pe/mesapartes/#/, dentro del horario de atencion.
Dicha solicitud debe estar debidamente fundamentada y contar con la
documentacién que acredite lo senalado, bajo apercibimiento de ser
desestimada.

7.8.3. El area usuaria y/o area técnica, segun corresponda, revisa y evalua el
contenido de la solicitud de ampliacién de plazo, correspondiendo emitir el
informe respectivo para determinar la procedencia o improcedencia de la
solicitud, debiendo enviar dicho informe a el/la Coordinador/a de Logistica a
través de el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion para su validacién, en un
plazo maximo de tres (3) dias habiles de recibida la solicitud.

7.8.4. El/La Coordinador/a de Logistica remite su informe a el/la Jefe/a de la Unidad
de Administracion en relacion a lo dispuesto por el area usuaria y/o area
técnica, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, contabilizados a partir
de recibido el informe del area usuaria y/o area técnica.
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El pronunciamiento emitido por el/la Jefe/a de la Unidad de Administracién del
Programa JUNTOS, respecto a la solicitud de ampliacion de plazo, se
comunica al contratista en el plazo maximo de diez (10) dias habiles,
computados desde el dia siguiente de la presentacion de la solicitud.

7.8.5. Las partes pueden acordar modificaciones al contrato u orden de compra u
orden de servicio, siempre que las mismas deriven de hechos sobrevinientes
al perfeccionamiento del contrato u orden de compra u orden de servicio que
no sean imputables a alguna de las partes, permitan alcanzar su finalidad de
manera oportuna y eficiente y no cambien los elementos determinantes del
objeto de la contratacion.

Adicionalmente, el contrato puede ser modificado cuando el contratista ofrezca
bienes y/o servicios con iguales 0 mejores caracteristicas técnicas, siempre
que tales bienes y/o servicios satisfagan la necesidad de la Entidad, debiendo
ser justificado por el area usuaria. Tales modificaciones no varian las
condiciones que motivaron la seleccién del contratista.

7.8.6. El/La Jefe/a del area usuaria solicita mediante el SGD a el/la Jefe/a de la
Unidad de Administracion, debidamente sustentado, la modificacion del
contrato u orden de compra u orden de servicio.

7.8.7. El/La Coordinador/a de Logistica, a solicitud de el/la Jefe/a de la Unidad de
Administracion, emite informe técnico pronunciandose sobre la modificacion
del contrato. De proceder, se realizan las acciones destinadas a formalizar la
modificacion a través de una adenda. Caso contrario, se comunica al area
usuaria y/o contratista las razones por las cuales no procede lo solicitado.

7.9. Recepcion y conformidad de servicios

7.9.1. 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 contratista, eliminar los permisos de acceso fisico y/o informaticos que se
hayan asignado con la finalidad de la ejecucion del servicio?.

7.9.2. La conformidad es emitida por el/la Jefe/a del area usuaria sefhalando el cargo
de quien la suscribe y se otorga de acuerdo a lo sefalado en los términos de
referencia, segun Anexo G, en un plazo maximo de siete (7) dias calendario de
producida la recepcion, salvo en el caso de consultorias, donde la conformidad
se emite en un plazo maximo de hasta quince (15) dias calendario.

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

a) En los servicios solicitados por las areas usuarias ubicadas en la Sede
Central, el contratista ingresa su producto por mesa de partes del Programa
JUNTOS o a travées de la plataforma de mesa de partes
https://intranet.juntos.gob.pe/mesapartes/#/, dentro del horario de atencion,
con su respectivo comprobante de pago, copia de la orden de servicio y la

2 De acuerdo al Procedimiento para la atencion de servicios informaticos (PNADP-UTI-GTI-P-001)
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b)

g)

documentacion para el pago requerida en los términos de referencia, la cual
sera derivada al area usuaria para su verificacion.

En los servicios solicitados por las Unidades Territoriales, el contratista
ingresa su producto por mesa de partes de la respectiva Unidad Territorial,
o a travées de la plataforma de mesa de partes
https://intranet.juntos.gob.pe/mesapartes/#/, dentro del horario de atencion,
con su respectivo comprobante de pago, copia de la orden de servicio y la
documentacién para el pago requerida en los términos de referencia.

De existir observaciones en el producto presentado por el contratista, el
area usuaria en un plazo no mayor a cinco (5) dias calendario, bajo
responsabilidad, debe indicar claramente a el/la Coordinador/a de
Logistica, el sentido de estas y debe establecer el plazo que tiene el
contratista para subsanar el cual no sera menor a dos (2) ni mayor a ocho
(8) dias calendario dependiendo de la complejidad. Tratandose de
consultorias, el plazo que se otorgue para subsanar no puede ser menor de
cinco (5) ni mayor de quince (15) dias calendario, dependiendo de la
complejidad.

El/La Coordinador/a de Logistica mediante Carta requiere al contratista la
subsanacion de las observaciones, la cual podra ser remitida via correo
electrénico.

Subsanada la observacion dentro del plazo otorgado, no corresponde la
aplicacion de penalidades.

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/la Coordinador/a de Logistica lo eleva a el/la
Jefe/a de la Unidad de Administracion 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).

7.10. Recepcion y Conformidad de Bienes

7.10.1. La recepcién del bien esta a cargo de el/la Especialista de Almacén. En caso
de bienes especializados se requiere un informe de conformidad del area
técnica en cuanto al cumplimiento de las EE TT.

7.10.2. La conformidad es emitida por el/la Jefe/a del area usuaria sefialando el cargo
de quien la suscribe y se otorga de acuerdo a lo sefialado en las EE TT, segun
Anexo H, en un plazo maximo de siete (7) dias calendario de producida la
recepcion.

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

a)

En las compras solicitadas por las areas usuarias ubicadas en la sede
central, el contratista ingresa el bien contratado al almacén del Programa
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JUNTOS con su respectiva Guia de Remisién. Asimismo, debe presentar
por mesa de partes o a través de la plataforma de mesa de partes
https://intranet.juntos.gob.pe/mesapartes/#/, dentro del horario de atencion,
el comprobante de pago y la copia de la orden de compra y otra
documentacién requerida en las especificaciones técnicas.

b) En las compras solicitadas por las Unidades Territoriales, el contratista
ingresa el bien contratado a la respectiva Unidad Territorial, con su
respectivo comprobante de pago, copia de la orden de compra y la
documentacién para el pago requerida en las especificaciones técnicas.

c) El/La Especialista de Almacén una vez realizado el internamiento del bien
en el almacén, informa a el/la Coordinador/a de Logistica y/o Administrador
de la Unidad Territorial, segun corresponda.

d) De existir observaciones en el bien entregado por el contratista, el area
usuaria en un plazo no mayor cinco (5) dias calendario, bajo
responsabilidad, debe indicar claramente a el/la Coordinador/a de Logistica,
el sentido de estas y debe establecer el plazo que tiene el contratista para
subsanar, no siendo menor de dos (2) ni mayor de ocho (8) dias calendario
dependiendo de la complejidad.

e) El/La Coordinador/a de Logistica mediante Carta requiere al contratista la
subsanacion de las observaciones, la cual podra ser remitida via correo
electrénico.

f) Subsanada la observacién dentro del plazo, no corresponde aplicacion de
penalidad.

g) 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 por retraso injustificado desde el vencimiento del
plazo para subsanar.

h) De emitirse la conformidad, el/la Coordinador/a de Logistica lo eleva a el/la
Jefe/a de la Unidad de Administracion 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).

7.11. Penalidades, Incumplimiento y Resoluciéon del Contrato

7.11.1. En caso de retraso injustificado en la prestacion objeto de la orden de compra
o de la orden de servicio, el Programa JUNTOS aplica al contratista una
penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monto total de la orden de compra o de la orden de
servicio vigente o, de ser el caso del item que debié ejecutarse. Esta penalidad
es deducida de los pagos a realizarse. Esta condicion debe ser consignada en
la orden de servicio u orden de compra.

7.11.2. En todos los casos, la penalidad se aplica automaticamente y se calcula de
acuerdo con la siguiente férmula:

Penalidad diaria 0.10 x monto del contrato
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F x plazo en dias

Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40.
Para plazos mayores a 60 dias F=0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente
del contrato o item o la orden de compra o la orden de servicio que debid
ejecutarse o, en casos estos involucraran obligaciones de ejecucién periddica
o parciales, a la prestacion individual que fuera materia de retraso.

7.11.3. En las especificaciones técnicas o en los términos de referencia se puede
establecer la aplicacion de otras penalidades, siempre y cuando sean objetivas,
razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacién. Para
estos efectos, deben incluir los supuestos de aplicacion de penalidad, distintas
al retraso o mora, la forma de calculo de la penalidad para cada supuesto y el
procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar. Esas
penalidades se calculan de forma independiente a la penalidad por mora.

7.11.4. Cuando el contratista llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora
o el monto maximo para otras penalidades (10% del contrato o del monto de la
orden de compra o de la orden de servicio), el Programa JUNTOS previa
opinion del area usuaria y a través de ellla Jefe/a de la Unidad de
Administracién podra resolver el contrato, lo cual sera formalizado mediante
Carta notificada via correo electrénico.

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

7.11.6. Si vencido dicho plazo el incumplimiento continta, previa opinién del area
usuaria y el informe de el/la Coordinador/a de Logistica, el/la Jefe/a de la
Unidad de Administracion puede resolver el contrato en forma total o parcial,
comunicando via correo electronico la Carta en la que formaliza la decision de
resolver el contrato. El contrato queda resuelto total o parcialmente de pleno
derecho a partir de la notificacion de dicha comunicacion.

7.11.7. El contrato puede ser resuelto por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite
de manera definitiva la continuidad de la ejecucion, amparado en un hecho o
evento extraordinario, imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente
al perfeccionamiento del contrato, orden servicio que no sea imputable a las
partes, previa evaluacion y opinion emitida por el area usuaria.

7.11.8. Cualquiera de las partes puede solicitar la resolucién del contrato por mutuo
disenso, cuando las partes asi lo manifiesten y no perjudique beneficios de
terceros, previa evaluacion y opinién emitida por el area usuaria.

7.11.9. El Programa JUNTOS, a través de el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion,
puede resolver total o parcialmente el contrato, cuando desaparezca la
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necesidad de la prestacion restante, para lo cual el area usuaria debe remitir el
sustento respectivo junto con la solicitud. Dicha decision sera formalizada
mediante carta al contratista dirigida via correo electronico. El contrato queda
parcialmente resuelto de pleno derecho a partir de la notificacion de dicha
comunicacion.

7.12. Del Pago

7.12.1. El Programa JUNTOS debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del
contratista dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la conformidad
de los bienes o servicios, siempre que se verifiguen las condiciones
establecidas en la orden de compra o en la orden de servicio.

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

7.12.3. 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:

o Cotizacion de proveedor seleccionado y documentos que acrediten el
cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia (A
partir del segundo pago, de corresponder, sélo se adjuntara la cotizacién).

e Cuadro Comparativo de Cotizaciones.

e Orden de Servicio u Orden de Compra (tratdndose del primer pago se
adjuntara original de la orden y en segundo pago y en adelante, de
corresponder, se adjuntara copia de la orden. Se precisa que en la Orden
de Compra el/la Especialista de Almacén debera consignar la conformidad
de recepcion del bien).

o Constancia de suspension de renta en los casos que corresponda.

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

o Otros documentos sustentatorios del gasto segun corresponda.

Una vez registrado el gasto del devengado, ellla Coordinador/a de
Contabilidad remite a el/la Coordinador/a de Tesoreria la documentacién
respectiva, a fin de que registre el girado correspondiente. La factura u otro
comprobante de pago presentado por el contratista queda cancelado con la
transferencia electrénica abonada en la cuenta del citado contratista.

7.13. De la Constancia de la Prestacion

A peticién del contratista, la Unidad de Administracién o el funcionario
delegado, otorga la Constancia de Prestacion respectiva.
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La Constancia de Prestacion debe contener como minimo la siguiente
informacion:

Identificacion del contrato.
Objeto del contrato.
Monto del contrato.

Plazo contractual.

Penalidades incurridas por el contratista, de ser el caso

8. Control de Cambios

Versién Fecha Justificacion Textos Modificados Responsable
01 Elaboracion inicial del documento UA-LOG
. Informe N° 020-2016-
02 04/01/16 | Actualizacion MIDIS/PNADP-UA-CL UA-LOG
Memorando N° 2613-2019-
. MIDIS/PNADP-UA
03 18/10/19 | Actualizacion Informe N° 1040-2019- UA-LOG
MIDIS/PNADP-UA-LOG
Memorando N° 1091-2020-
. MIDIS/PNADP-UA
04 28/08/20 | Actualizacion Informe N° 786-2020- UA-LOG
MIDIS/PNADP-UA-LOG

9. Formatos

Requerimiento de Bienes y/o Servicios (PNADP-UA-LOG-F-003).
Especificaciones técnicas (PNADP-UA-LOG-F-004).

Términos de referencia (PNADP-UA-LOG-F-005).

Cuadro comparativo de cotizaciones (PNADP-UA-LOG-F-008).
Declaracion Jurada del Proveedor (PNADP-UA-LOG-F-009).
Carta de autorizacion de C.C.I (PNADP-UA-LOG-F-010).
Propuesta Técnica — Econdmica del Proveedor (PNADP-UA-LOG-F-032).
Declaracion Jurada de Anticorrupcion (PNADP-UA-LOG-F-033).

Declaracion Jurada de Seguridad de la Informacion (PNADP-UA-LOG-F-044).

10. Procesos relacionados

Gestion Logistica - Gestion de contrataciones que conforman el proceso de gestion
financiera y contable.

11. Anexos

e Anexo A: Matriz de requisitos de calidad, antisoborno y seguridad de la
informacion

e Anexo B: Flujograma del Procedimiento

e Anexo C: Flujograma sobre tramite de requerimiento de contratacion.

e Anexo D: Flujograma cotizacion, certificacion presupuestal y formalizacién de
contrato.

e Anexo E: Flujograma sobre conformidad de servicios.

¢ Anexo F: Flujograma sobre conformidad de bienes.
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e Anexo G: Informe de conformidad de la prestacion de servicios
¢ Anexo H: Informe de conformidad de la prestacion de bienes y/o suministros
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Anexo A: 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
N caso de
Subproceso el s Frecuencia Responsable incumplimiento a los
L £ Control Criterio de Aceptacion criterios de
3| €| £ aceptacion
8
Los TDR/ET deben Devolucién del
contener de manera expediente al area
Requerimiento obligatoria las usuaria, a través de el/la
de clla x |x Cumplimiento de la estructura | caracteristicas del bien o | Segun Coordinador/a jefela de ellla
o X | definida en los TDR//ET servicios, las normas de | requerimiento | Logistica Coordinador/a de
contratacion . L . ~
anticorrupcion y de Logistica sefalando las
seguridad de la informacion observaciones para su
de corresponder subsanacion
a. Revisar si los bienes o
servicios se encuentran
en el catalogo de acuerdo e
; Devolucién del
marco, de ser asi la : .
. . expediente al analista o
- contratacion se realiza de | Cada vez que o
. Cumplimiento de las ; especialista a cargo de
Solicitud de : o . acuerdo a normas de la | se presente | Coordinador/a de ; .
e X disposiciones establecidas en . las indagaciones de
cotizaciones o R OSCE vy la Central de | un Logistica -
la solicitud de cotizaciones - o mercado sefalando las
Compras Publicas. requerimiento .
) - observaciones para su
b. Consultar la Ficha Unica e
subsanacion
del Proveedor que
administra el Organismo
Supervisor de las
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Requisitos
Tipo Acciones a tomar en
B caso de
Subproceso 2| 2 o o Frecuencia Responsable incumplimiento a los
8| g| E Control Criterio de Aceptacion criterios de
= o L e
S| €| £ aceptacion
<| &
(2]
Contrataciones del

Estado - OSCE

c. Consultar el RUC de cada
proveedor que sera
invitado a cotizar para
verificar si se encuentra
activo o la actividad
econdmica sefalada en
el RUC guarda relacion
con el objeto de
contratacion y Registro
Nacional de Proveedores
de los proveedores que
intervienen en la
indagaciéon de mercado,
cuando se trate de
montos mayores a una
(1) UIT.

d. Solicitud .de cotizaciones
se realiza por correo
electrénico o documento,
remitiendo los TDR o ET,
DDJJ, y otros formatos.

e. Contar como minimo con
dos cotizaciones (salvo
los casos establecidos).
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Requisitos
Tipo Acciones a tomar en
B caso de
Subproceso 2| 2 Frecuencia Responsable incumplimiento a los
E 1 Control Criterio de Aceptacion criterios de
8| & £ aceptacion
3
f. Cotizaciones no deben
tener una antigliiedad
mayor a 60 dias
calendario.
Formalizacion Verificar el contenido del | 100% de los Contratos, O/S Cada vez que ; Deyolver el expediente
; se elabore un | Coordinador/a de | sefalando las
dela X |X |X | contrato, la orden de compra y | u O/C, cumplen el contenido . )
. - o contrato, una | Logistica observaciones para su
contratacion orden de servicio minimo o
O/So O/C subsanacion

Recepcion y Desarrollar oportunamente las | 100% de las conformidades
conformidad de |X acciones para emitir la | emitdas en el plazo
servicios conformidad establecido

Cada vez que
se presente
un producto
establecido
en la O/S o
O/C

Area usuaria

El/La Jefe/a del area
usuaria solicita a los
analistas o especialistas
cumplir con los plazos
establecidos en el
procedimiento
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Anexo B: Flujograma del procedimiento

Flujograma de Informacion

Proceso Gestion Logistica/ Subproceso Gestion de Contrataciones

Procedimiento para la contratacién de bienes y servicios igual o menores a 8 UIT

©
T Realizar . Recepcionary
o . Elaborar el Ejecutarel
2 acciones o darla
S . requerimiento contrato conformidad
2 Inicio previas
[0
<
Memorando
TORJET Informe
Registro SIGA

Solicitar cotizacion y Formalizar
determinar el valor Contratacion

de contratacion
D ‘

Cuadro comparativo
de cotizaciones

0/S
o/C

Especialista/Coordinador/a
Logistica/Proveedores

A
( A

Efectuarel
pago al

contratista

- J

A 4

Elaborar la
constancia de
prestacion
)

Fin

Jefe/a UA

A 4

Certificacion

presupuestal

Jefe/a UA
Jefe/a UPPM
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Anexo C: Flujograma sobre tramite de requerimiento de contratacién

Flujograma de Informacion

Proceso Gestidon Logistica/ Subproceso Gestion de Contrataciones

Requerimiento de contratacion

Proveido

s N - N
- Elaborar TDR/
= ET Revisar Archivar
& v Levanta i » e
2 Inicio requerimiento observaciones observaciones requerimiento
o .
@ N~ I / \ J Fin
<
< Memorando
TDR/ET
Registro SIGA
A4
Remitir
5‘ documento
© para atencidn
S~
L
L
L
K

Coordinadora/a de Logistica

Disponer
evaluar
requerimiento

Detalla
observaciones al
requerimiento y
devuelve

Informe

Especialista UA

Evaluar

requerimiento

Proseguir el
procedimiento
de contratacion

Fin
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Anexo D: Cotizacién, certificacion presupuestal y formalizacion del contrato

Flujograma de Informacion

Proceso Gestion Logistica/ Subproceso Gestion de Contrataciones

Cotizacion, certificacion presupuestal y formalizacion del contrato

©
& ) -
7= Si requerlmlento
go <« | esprocedente
S Solicitar Elaborar cuadro
= 8 23016 comparativo Emitir orden de
] cotizacién a p y
5% Inicio proveedores determinar compra/servicio
= valor estimado
£a
g wi
5 Cuad ti 0/Co
Q uaaro comparativo O/S
©
o v
= Recepcionar
5 Elaborar propuesta orden de
c . . s .
S técnica-econdmica compra/servicio
S yotra Fin
2 documentacio
(7]
>
(o]
2
Propuesta técnica-economica
Otros documentos
A4
Solicitar Proseguir
<D( Certificacion de tramite de
< crédito atencion de
([ P
g presupuestal requerimiento
- A
Memorando
A4
>
& Emitir Certificacion
=) de crédito
g presupuestal
[
&
[
o
Memorando
Y
—
)
© Recepcionar
3 _—
z orden de
© compra/servicio
Y
<
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Anexo E: Conformidad de servicios

Flujograma de Informacion
Proceso Gestion Logistica/ Subproceso Gestion de Contrataciones
Conformidad de servicios
3
2 Ingresar
® g 5 Subsanar
‘g pro :Cto por observaciones
8 Inicio mesa de parte
5
el
[
g
3 Documentos
2
a
1
¥
2° presentacion » Informar que no
Evaluar
subsana
producto L.
observacion
&
g 1° presentacién 1° presentacion
El Elabora el Informe
] Informe de
< .
Presentar conformida
observaciones
——D Informe
lobservaciones
S A 4 A 4 A 4
= Recibir
“Ba ecl . " .
& N L Aplicacion de penalidad
3 observaciones y Recibir L ‘
© . . segun informado por area
= requerir conformidad X
S ) usuaria
S susbsanacién
£
2
o
o
o
T
< Resolver
ﬁ Autorizar contrato a
E devengado solicitud del
2 Fin area usuaria Fin
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Anexo F: Conformidad de bienes

Flujograma de Informacion
Proceso Gestién Logistica/ Subproceso Gestion de Contrataciones
Conformidad de bienes
£
k]
E Ingresar bien al o s Subsanar
=] , 2° presentacion .
S Almacén observaciones
< Inicio
o
el
QJ
4
>
2
o
vy
2° presentacién Informar que no
Evaluar el bien subsana
observacion
—l— 1° 0 2° presentacion
f=
g 1° presentacion
g Elabora el Informe
= Informe de
Presentar conformida
observaciones
——D Informe
observaciones
8 h 4 h 4 h 4
@ Recibir
E} ) - Aplicacién de penalidad
5 observaciones y Recibir L .
© . h segun informado por area
- requerir conformidad X
S i usuaria
° susbsanacion
£
2
o
o
© 1
< Resolver
r:u Autorizar contrato a
E devengado solicitud del
[ 4 .
2 Fin dreausuaria Fin
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Anexo G: Informe de la conformidad de prestacion de servicios

Informe N° xx 20XX___ -MIDIS/PNADP (siglas de la Unidad)

A : UNIDAD DE ADMINISTRACION
ASUNTO : CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
FECHA

Por medio del presente me dirijo a usted con la finalidad de emitir el presente informe que otorga
la conformidad del servicio y/o servicio de consultoria segun los siguientes datos:

OBJETO DEL CONTRATO

N° CONTRATO / ORDEN DE SERVICIO
(segun corresponda)

N° ADENDA AL CONTRATO

(de corresponder)

CONTRATISTA

PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

MONTO CONTRATADO

TOTAL
FORMA DE PAGO PARCIAL

PERIODO DE PAGO

(en caso de pagos parciales)

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO O DEL
PERIODO PARCIAL

(segun condiciones sefaladas en los TDR)

FECHA DE CULMINACION

DIAS DE MORA

(de corresponder)
OTRAS PENALIDADES
(de corresponder)

OBSERVACIONES

CONFORMIDAD:
Se ha verificado la calidad y el cumplimiento de las condiciones contractuales establecidas en
el Contrato; declarandose:

CONFORME NO CONFORME

OBSERVACIONES:

Firma3
Nombre y Cargo del funcionario

3 En caso se tilice la firma digital, se debe consignar el término “FIRMADO DIGITALMENTE”
Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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Anexo H: Informe de conformidad de la prestacion de bienes y/o suministros

Informe N° xx- 20xx-MIDIS/PNADP (Siglas de la Unidad)

A : UNIDAD DE ADMINISTRACION

ASUNTO : CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DE BIENES Y/O
SUMINISTROS

FECHA

Por medio del presente me dirijo a usted con la finalidad de emitir el presente informe que otorga
la conformidad a los bienes recepcionados segun los siguientes datos:
OBJETO DEL CONTRATO

N° CONTRATO / ORDEN DE COMPRA (segun
corresponda)

N° ADENDA AL CONTRATO

(de corresponder)

CONTRATISTA
PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO
MONTO CONTRATADO

TOTAL
FORMA DE PAGO PARCIAL

(Suministros)

PERIODO DE PAGO

(en caso de suministro)

FECHA DE INICIO DEL PLAZO DEL CONTRATO O
DEL PERIODO DE SUMINISTRO

(segun condiciones sefaladas en las EE TT)
FECHA DE ENTREGA

DIAS DE MORA

(de corresponder)

OTRAS PENALIDADES

(de corresponder)

OBSERVACIONES

CONFORMIDAD:
Se ha verificado la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales
establecidas en el Contrato; declarandose:

-  CONFORME NO CONFORME

OBSERVACIONES:

Firma*
Nombre y Cargo del funcionario

4 En caso se utilice la firma digital, se debe consignar el término “FIRMADO DIGITALMENTE”
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Requerimiento de Bienes y/o Servicios

BRY PERL'j Ministerio de Desarrollo
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(6) MEMORANDO N° -20 -MIDIS/PNADP-
A
Asunto : Requerimiento de bienes/servicios
Referencia
Fecha

Unidad de Cantidad Fecha de realizacién de la

1. Requerimiento de Bien o Servicio: Medida actividad o plazo de entrega

2. Fundamentos del requerimiento: (Para que se solicita la disponibilidad presupuestal)

3. Adjunta: Termmo_s de () E§pe_c|f|cacmnes ()
referencia Técnicas
Cédigo de la Tarea del POI Denominacion de la Tarea POI
4. Alineamiento al POl y
Presupuesto:
5. Cadena Funcional Programatica: Caodigo Denominacién

Secuencia Funcional:

Especifica del gasto

V° B° RESPONSABLE META

Firma®
Nombre y Cargo del
funcionario

Leyenda:

1. En el requerimiento, describir el bien o servicio, precisar unidad de medida, cantidad, fecha y lugar de realizacion o plazo de entrega.

2. En la fundamentacion, consignar una sintesis sobre la necesidad de requerir bienes y servicios y la unidad para el cumplimiento de la meta.

3. Sefialar con una “x” el tipo de documento que se adjunta.

4. Identificar el codigo de la tarea del POl y su denominacién. Asi mismo cada requerimiento corresponde a una tarea especifica por meta.

5. En la secuencia funcional se anotara la meta del POI.

6. Se denominara informe, en caso sea dirigido a la Direccién Ejecutiva. Asi mismo los coordinadores de la Unidad de Administracién dirijan a su
Jefatura; igual caso cuando los Jefes de UT se dirijan a la Unidad de Administracion.

Nota 1: En caso la solicitud corresponda a Requerimientos para la Sede Central y Unidades Territoriales seran dirigidas a la UA.

Nota 2: Repetir el cuadro tantas veces como Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas se presenten.

5 En caso se utilice la firma digital, se debe consignar el término “FIRMADO DIGITALMENTE”
Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

8.0

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA .......c...ccceeeennnnnne.

UNIDAD O AREA QUE REQUIERE LA ADQUISICION (AREA USUARIA)

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar una breve descripcion del requerimiento, mediante la denominacion del/los
bien/es a ser contratado/s.

OBJETO DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el/los objetivo/s general/es y el/llos objetivo/s especifico/s de la
contratacion. Si se tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.
La descripcion de los objetivos debe permitir al proveedor conocer claramente qué
beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucidén de las
prestaciones.

FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

REQUERIMIENTO
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD U/Mm

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

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

(Senalar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales que
resulten aplicables, de acuerdo al objeto y caracteristicas de la contratacion)

DESCRIPCION BASICA DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN

Debera especificarse detalladamente el alcance de la informacion relacionada con las
EE TT, considerando, cuando sea necesario, los mecanismos que protejan la
integridad y confidencialidad de la informacién, asi como los requisitos referentes al
Plan de Vigilancia, Prevencién y Control de Covid-19, cuando corresponda, de acuerdo
a la naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando la cantidad exacta o
aproximada de bienes a requerirse. En caso se prevea el suministro de bienes, se
debe indicar la cantidad de bienes por cada entrega.

Se debera indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, a menos que la Entidad
haya previsto aceptar bienes usados, en cuyo caso debera verificarse que esta
decision no trasgreda los principios de Eficiencia, Vigencia Tecnolégica o
Razonabilidad, y que ademas, maximice el valor de los fondos a ser utilizados.

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 = e
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9.0

10.0

11.0

En caso el area usuaria establezca que la entrega de los bienes incluye su
acondicionamiento, montaje, instalaciéon y/o puesta en funcionamiento, todas estas
prestaciones seran consideradas como integrantes de la prestacion principal.

En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion
principal consistente en la entrega o suministro de bienes, conlleva la ejecucién de
prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, reparacion, soporte técnico,
capacitacion y/o entrenamiento, o actividades afines.

o Consignar el detalle de las especificaciones técnicas del bien.

¢ Dimensiones: forma, tamafo, 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).

¢ 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).

¢ Reglamentos técnicos, normas meteorolégicas y/o sanitarias nacionales.

¢ Instalacién (equipos de aire acondicionado, servidores de comunicacion, etc.)

o 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).

¢ 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 declaré el Estado de Emergencia Nacional por las graves
circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del brote del
COVID-19.

PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
(De acuerdo a las caracteristicas de los bienes requeridos puede considerarse
prestaciones accesorias)

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA

De ser el caso, debera precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacion,
registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo competente, para
ejecutar la prestacion

PLAZO DE ENTREGA

Sefalar el plazo maximo de la prestacion expresado en dias calendario, pudiendo
indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la prestacion. Para establecer el plazo
minimo y maximo de ejecucion de las prestaciones, se debe tener en cuenta la

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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12.0

13.0

14.0

15.0

16.0

17.0

informacion de mercado, tales como el plazo de importacion de productos,
desaduanaje y preparacion para su entrega, etc.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a
partir del dia siguiente de la formalizacion del contrato (sea por suscripcion del
documento contractual o recepcion de la orden de compra, segun corresponda) o del
cumplimiento de un hecho o condicién determinados.

En caso de suministro, consignar:

En el caso de suministro de bienes, ademas debera precisarse el nimero de entregas
y su periodicidad en el correspondiente cronograma de entrega (es necesario
consignar el cronograma de entrega periédica de los bienes).

El cronograma debe sefialar la periodicidad de las entregas, de acuerdo al objeto de
la convocatoria (por ejemplo, puede establecerse fechas fijas, semanales, quincenales
o0 mensuales).

LUGAR DE ENTREGA

Sefialar la direccion exacta donde se efectuara la entrega de los bienes, debiendo
precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que
permita su ubicacion geografica.

En caso se establezca mas de un lugar de entrega, se recomienda incorporar un
cuadro de distribucion de lugares de entrega. De preverse la entrega fuera de las
instalaciones de la Entidad, como es el caso de una agencia de transporte,
instalaciones o almacén de terceros u otros, se debera precisar si el contratista
asumira el flete, gastos de almacenaje, gastos de aduana, entre otros.

FORMA DE ENTREGA

Debera indicarse las condiciones de entrega en esta seccidn, en caso se establezca
que la entrega de los bienes incluya su acondicionamiento, montaje, instalacion y/o
puesto en funcionamiento.

GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN

Indicar el tiempo de garantia el cual depende de la complejidad del bien y desde
cuando empieza a contabilizarse.

VERIFICACION TECNICA DE LAS CONTRATACIONES

Indicar la Unidad encargada de la verificacién Técnica y la Supervision de la ejecucién
de la contratacion o Unidad que dada su especialidad y funciones canaliza los
requerimientos formulados por otras Unidades.

FORMULA DE REAJUSTE (de ser el caso).

Cuando se trate de bienes sujetos a cotizacion internacional, corresponde en moneda
nacional. De aplicar este punto, el area usuaria debe consignar la férmula respectiva.
CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN

La recepcion del bien es otorgada por el almacén y la conformidad por el area usuaria
(detallar el mismo).

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

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y
otorgada la conformidad, salvo que por razones de mercado, el pago sea condicion
para la entrega de los bienes. Este ultimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

La Entidad realizara 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].

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la
Entidad debe contar con la siguiente documentacion:

- Informe del funcionario responsable del [REGISTRAR LA DENOMINACION
DEL AREA RESPONSABLE DE OTORGAR LA CONFORMIDAD] emitiendo la
conformidad de la prestacién efectuada.

- Comprobante de pago

- (Otra documentacion necesaria)

19.0 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)
acompanada del comprobante de pago correspondiente. Vencido dicho plazo no
procede la solicitud.

El Programa Juntos debe entregar el monto solicitado dentro de (CONSIGNAR EL
PLAZO) siguientes a la presentacion de la solicitud del contratista.

20.0 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 siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Donde:
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias.
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta dias.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del
contrato o item o la orden de compra que debié ejecutarse o, en casos estos
involucraran obligaciones de ejecucién periddica o parciales, a la prestacion individual
que fuera materia de retraso.

21.0 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 aplicaciéon

NO
de penalidad

Los dos tipos de penalidades indicadas en los puntos 20 y 21, 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.

22.0 RESOLUCION DEL CONTRATO

Cuando el contratista llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el
monto maximo para otras penalidades (10% del monto de la orden de compra, de la
orden o del contrato), el Programa JUNTOS a través de el/la Jefe/a de la Unidad de
Administracién podra resolver el contrato.

En caso el contratista incumpla las condiciones de entrega, se le requerira mediante
carta suscrita por el/la Coordinador/a de Logistica, el cumplimiento de sus obligaciones
otorgandole un plazo no mayor a cinco (5) dias calendario, bajo apercibimiento de
resolverse el contrato.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continua, el/la Jefe/a de la Unidad de
Administracién puede resolver el contrato en forma total o parcial, comunicando
mediante carta la decision de resolver el contrato. El contrato queda resuelto total o
parcialmente de pleno derecho a partir de la recepcion de dicha comunicacion.

El contrato puede ser resuelto por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de
manera definitiva la continuidad de la ejecucién, amparado en un hecho o evento
extraordinario, imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente al
perfeccionamiento del contrato, orden de compra que no sea imputable a las partes,
previa evaluacion y opinion emitida por el area usuaria.

Cualquiera de las partes puede solicitar la resolucion del contrato por mutuo disenso,
cuando las partes asi lo manifiesten y no perjudique beneficios de terceros, previa
evaluacién y opinion emitida por el area usuaria.

El Programa JUNTOS, a través de el/la Jefe/a de la Unidad de Administracién, puede
resolver total o parcialmente el contrato, cuando desaparezca la necesidad de la
prestacion restante, para lo cual el area usuaria debe remitir el sustento respectivo
junto con la solicitud. Dicha decisidon sera formalizada mediante carta al contratista
dirigida via correo electrénico. El contrato queda parcialmente resuelto de pleno
derecho a partir de la notificacion de dicha comunicacion.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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23.0 RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (condicion obligatoria).

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

24.0 NORMAS ANTICORRUPCION (condicién obligatoria).

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o
tratAndose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos
de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o
personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA 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, participacionistas, integrantes de los érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a
las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conductailicita o corrupta
de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de
personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con los
que deba interactuar, en situaciones refiidas con la ética. En tal sentido, reconoce y
acepta la prohibicion de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacién,
beneficio y/o gratificacion, ya sea de bienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con
la que se haga.

Finalmente, EI CONTRATISTA es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente
expuesto, se sometera a la resolucion de la contratacion y a las acciones civiles y/o
penales que el Programa pueda accionar.

25.0 SEGURIDAD DE LA INFORMACION (condicién obligatoria).

El contratista se compromete a guardar la debida reserva sobre la informacién que
produzcan o respecto de la cual tengan acceso como resultado de la ejecucién del
contrato, asi como a utilizar adecuadamente la informacién 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 autorizacion 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.
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26.0

27.0

28.0

29.0

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 contratacién, 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.

APLICACION SUPLETORIA
La Entidad aplica de manera supletoria el Codigo Civil, siempre que no se contradiga
con las disposiciones establecidas en las Especificaciones Técnicas.

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION

En caso sea necesario que el contratista realice alguna gestién en las oficinas de la
Entidad, la Entidad debe indicar que protocolos sanitarios debe cumplir de acuerdo a
la normatividad vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucidon e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.

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).

Firma®
Nombre y Cargo del funcionario

6 En caso se utilice la firma digital, se debe consignar el término “FIRMADO DIGITALMENTE”
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ..............
1. UNIDAD O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO (AREA USUARIA)
2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Describir la denominacion de la contratacion.
3. OBJETO DEL SERVICIO / CONSULTORIA

Contratacion de servicios en general / arrendamiento de local / Consultoria (La
descripcién 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

4. ANTECEDENTES
Describir los antecedentes de ser el caso.
5. FINALIDAD PUBLICA
Expresar el beneficio publico que se logra con la contratacion.

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

7. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder)

(Senalar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales que
resulten aplicables, de acuerdo al objeto y caracteristicas de la contratacion)

8. CARACTERISTICAS Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A RELIZAR

Indicar la descripcion basica del servicio requerido, considerando, cuando sea
necesario, los mecanismos que protejan la integridad y confidencialidad de la
informacion, asi como los requisitos referentes al Plan de Vigilancia, Prevencion y
Control de Covid-19, de ser el caso.

Actividades

Procedimientos (de corresponder)

Plan de Trabajo (de corresponder)

Recursos a ser provistos por el proveedor (Pdliza SCTR, RNP, RUC y otros segun sea
necesario)

Recursos y facilidades a ser provistos por.............
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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 declard el Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que
afectan la vida de la Nacion a consecuencia del brote del COVID-19 y modificatorias.

Debe preverse el cumplimiento de las exigencias legales para las actividades de
saneamiento ambiental con caracter obligatorio; asimismo, establecer la forma en que
se sustentara la verificacion del cumplimiento de cada una de las obligaciones
establecidas en los TDR, con las pruebas que consideren necesarias, dependiendo de
la naturaleza de la prestacion.

9. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
(De ser el caso, incluir las prestaciones accesorias que se consideren necesarias)

10. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA

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

11. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

Sefialar el plazo maximo de la prestacion expresado en dias calendario, pudiendo
indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la prestacion. Para establecer el plazo
minimo y maximo de ejecucion de las prestaciones, se debe tener en cuenta la
informacion de mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones, pudiendo ser a
partir del dia siguiente de la formalizacién del contrato (sea por suscripcion del
documento contractual o recepcién de la orden de servicio, segun corresponda) o del
cumplimiento de un hecho o condicién determinados.

12. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO

Sefalar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones, si el lugar es
propuesto por la Entidad, debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi
como alguna referencia adicional que permita su ubicacion geografica. En caso se
establezca que las prestaciones se van a realizar en varios lugares, se recomienda
incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

13. PRODUCTO A OBTENER

Indicar entregable o Informes en caso de Consultoria, en caso de servicios el resultado
a obtener.

14. GARANTIA MINIMA DEL SERVICIO (de corresponder)

Indicar el tiempo de garantia que se quiera obtener de la prestacion recibida en forma
razonable con el objeto de la contratacién; asi como la forma como se ejecutara.
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15. VERIFICACION TECNICA DE LAS CONTRATACIONES (de corresponder)

Indicar la Unidad encargada de la verificacion Técnica y la Supervision de la ejecuciéon
de la contrataciéon o Unidad que dada su especialidad y funciones canaliza los
requerimientos formulados por otras Unidades.

16. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
Sefialar expresamente quien otorgara la conformidad (nombre del area usuaria).
17. FORMA DE PAGO

La Entidad realiza el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en
(CONSIGNAR SI 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).

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la
Entidad debe contar con la siguiente documentacion:

- Informe del funcionario responsable del [REGISTRAR LA DENOMINACION
DEL AREA RESPONSABLE DE OTORGAR LA CONFORMIDAD] emitiendo la
conformidad de la prestacion efectuada.

- Comprobante de pago

- (Otra documentacion necesaria)

18. 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 siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Donde:
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias.
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta dias.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del
contrato o item o la orden de servicio que debié ejecutarse o, en casos estos
involucraran obligaciones de ejecucion periddica o parciales, a la prestacion individual
que fuera materia de retraso.

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

Procedimiento
Forma de calculo para verificar el
supuesto

Supuesto de aplicacion

NO
de penalidad

Los dos tipos de penalidades indicadas en los puntos 18 y 19, 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.

20. RESOLUCION DEL CONTRATO

Cuando el contratista llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el
monto maximo para otras penalidades (10% del monto de la orden de servicio o del
contrato), el Programa JUNTOS a través de el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion
podra resolver el contrato.

En caso el contratista incumpla las condiciones de entrega, se le requerira mediante
carta suscrita por el/la Coordinador/a de Logistica, el cumplimiento de sus obligaciones
otorgandole un plazo no mayor a cinco (5) dias calendario, bajo apercibimiento de
resolverse el contrato.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continua, el/la Jefe/a de la Unidad de
Administracién puede resolver el contrato en forma total o parcial, comunicando
mediante carta la decision de resolver el contrato. El contrato queda resuelto total o
parcialmente de pleno derecho a partir de la recepcion de dicha comunicacion.

El contrato puede ser resuelto por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de
manera definitiva la continuidad de la ejecucion, amparado en un hecho o evento
extraordinario, imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente al
perfeccionamiento del contrato, orden servicio que no sea imputable a las partes,
previa evaluacion y opinion emitida por el area usuaria.

Cualquiera de las partes puede solicitar la resolucion del contrato por mutuo disenso,
cuando las partes asi lo manifiesten y no perjudique beneficios de terceros, previa
evaluacion y opinion emitida por el area usuaria.

El Programa JUNTQOS, a través de el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion, puede
resolver total o parcialmente el contrato, cuando desaparezca la necesidad de la
prestacion restante, para lo cual el area usuaria debe remitir el sustento respectivo
junto con la solicitud. Dicha decisién sera formalizada mediante carta al contratista
dirigida via correo electrénico. El contrato queda parcialmente resuelto de pleno
derecho a partir de la notificacion de dicha comunicacion.

21. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (condicion obligatoria).
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El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio contratado por el plazo de .... (...) aho(s), contado(s) a partir de la conformidad
otorgada por el Programa JUNTOS.

22. NORMAS ANTICORRUPCION (condicién obligatoria).

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o
tratandose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos
de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o
personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA 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 corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a
las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conductalilicita o corrupta
de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de
personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con los
que deba interactuar, en situaciones refiidas con la ética. En tal sentido, reconoce y
acepta la prohibicion de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacién,
beneficio y/o gratificacion, ya sea de bienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con
la que se haga.

Finalmente, EIl CONTRATISTA es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente
expuesto, se sometera a la resoluciéon de la contratacion y a las acciones civiles y/o
penales que el Programa pueda accionar.

23. 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 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 autorizacion 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 instituciéon y que son
requeridos por el contratista para la presente contratacion, asi como el contratista sera
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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

24. APLICACION SUPLETORIA:
La Entidad aplica de manera supletoria el Cédigo Civil, siempre que no se contradiga
con las disposiciones establecidas en los Términos de Referencia.

25. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO:
En caso sea necesario que el contratista realice alguna gestion en las oficinas de la
Entidad, la Entidad debe indicar que protocolos sanitarios debe cumplir de acuerdo a
la normatividad vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

26. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.

27. 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).

Firma’
Nombre y Cargo del funcionario

7 En caso se utilice la firma digital, se debe consignar el término “FIRMADO DIGITALMENTE”
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OBJETO DE LA CONTRATACION:

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

OBJETO DE LA CONTRATACION:

Especialista:

COTIZA CIONES
BASE DE COMPARACION - Informacién de las ESP. TEC / TDR que sean PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3
indispensables para la comparacion de cotizaciones
RUC N° RUC N° RUC N°
UNIDAD DE PRECIO TOTAL PRECIO TOTAL PRECIO TOTAL

N° [ CANT. MEDIDA DESCRIPCION DE BIEN / SERVICIO PUS/. s/, PUS/. s/, PUS/ s/

PLAZO DE ENTREGA O DE EJECUCION

GARANTIA (de ser el caso)

MEJORAS (de ser el caso)

TOTALES 0.00 0.00 0.00
CUMPLIMIENTO DE ESP. TEC. / TDR

_ SI' o0 SI' o0 5/- o0
VALOR ESTIMA DO DETERMINADO PARA LA CONTRATACION (Inc Impuestos): S/. 0.00

CRITERIO(S) CONSIDERADO(S) U OTROS COMENTARIOS FINALES

....................... Por cumplir con

las condiciones solicitadas y mejor precio.

INFORMA CION DE LA CONTRATA CION DEL PROVEEDOR

RUC N°

CORREO

NOMBRE DE CONTACTO

TELEFONO

Ve B° ESPECIALISTA
(COLOCAR NOMBRES Y APELLIDOS)
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DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Pormediode lapresente, YO .....coooiiiiiiiiiiic , identificado con D.N.I N°
........................... , RUC N° domiciliado en
................................................................................ , declaro bajo juramento que:

e Cumplo con los requisitos minimos y condiciones establecidos en los Términos de
Referencia / Especificaciones Técnicas de la presente contratacion.

¢ No tengo impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11 de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

¢ No tengo antecedentes policiales, penales o judiciales por delitos dolosos.

Cuento y me comprometo a mantener activo el correo
electronico..........ocooiiiii y ademas acepto integra responsabilidad de verificar
diariamente el mismo, por cuanto, de ser notificado por dicha via, acepto la vigencia
y los efectos desde el mismo dia en que recibo la misma.

¢ No he incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcién, asi como a respetar
el principio de integridad.

¢ Miinformacion registrada en el RNP se encuentra actualizada.

e Conozco las sanciones contenidas en la Ley y su Reglamento, asi como las
disposiciones aplicables del TUO de la Ley N° 27444.

e Participo del proceso de contratacion en forma independiente sin mediar consulta,
comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ningun proveedor; y conozco las
disposiciones del Decreto Legislativo N° 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley
de Represién de Conductas Anticompetitivas.

e Conozco, acepto y me someto a los documentos, condiciones y reglas de la

contratacion.
e Conozco la Politica del Sistema Integrado de Gestion (Calidad, Antisoborno y
Seguridad de la Informacion) Ubicada en el siguiente link:

https://www.gob.pe/institucion/juntos/informes-publicaciones/588177-politica-del-
sistema-integrado-de-gestion-de-calidad-antisoborno-y-seguridad-de-informacion

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

o Me comprometo a mantener mi oferta durante el procedimiento de contratacién y a
perfeccionar el contrato en caso de resultar ganador.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI:
RUC:

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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Lima, de de 20

Sefiores

COORDINACION DE LOGISTICA

PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A
LOS MAS POBRES - JUNTOS

Presente.-

Asunto:  Autorizacién para el pago con abono en cuenta.

Por la presente autorizo a usted, el abono a mi cuenta, segun la siguiente informacion:

Codigointerbancario: | [ [ [ [ | [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ ]

A nombre de:

Nombre del Banco: |

Tipo de Cuenta: | Moneda

RUC (Asociado al CCl) l ‘

En el caso de estar sujeto a detraccion sirvase indicar la respectiva cuenta: Detraccion I:l Retencién I:'

Banco de la Nacion LT T 1T 1T 1 | 1] | ]

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitido por mi representada una vez cumplida
o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio N° quedara cancelado
para todos sus efectos mediante la sola acreditacion del importe del referido comprobante de pago a favor de
la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Tener en cuenta que si el RUC no estd asociado al CCl indicado, NO se podra efectuar el pago
respectivo

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°
Razon Social
RUC N°

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 electronico 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 codigo de
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Lima, de de

Sefiores ) i

COORDINACION DE LOGISITICA

PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO

A LOS MAS POBRES - JUNTOS

Asunto : Remito Propuesta Técnica - Econdémica
Referencia : Invitacion a Cotizar

Por medio del presente hago llegar mi propuesta técnica-econémica de acuerdo a los Términos de
Referencia y/o Especificaciones Técnicas, cuyos requisitos establecidos en los mismos, los cumplo.

DESCRIPCION GENERAL DEL BIEN /SERVICIO EN GENERAL:

PLAZO DE ENTREGA / EJECUCION:

Se realizara en un plazo no mayor a dias calendarios, de acuerdo a lo sefalado en los TDR y/o
EETT.

PROPUESTA ECONOMICA:

Por la prestacion requerida, mi propuesta econémica es de S/ ( Soles), incluyendo
todos los impuestos a ley.

FORMA DE PAGO:

Detallar segun lo requerido en los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas
GARANTIA: (de ser el caso)
Segun Especificaciones Técnicas.

DATOS DEL PROVEEDOR:

Razén Social / Nombre del Proveedor

RUC

Direccion

Teléfonos

Correo electrénico autorizado para
notificaciones

Atentamente,

Firma del proveedor

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 electronico archivado por Programa Nacional de Apoyo =
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DECLARACION JURADA DE ANTICORRUPCION

Por medio de la presente, YO ......coviiiiiiiii , identificado con el D.N.I
NC . RUC  N® i domiciliado en

........................................................................................ , declaro bajo juramento:

e EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o
tratandose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los
organos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores 0 personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier
pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

o Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucidon 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, participacionistas, integrantes de los O6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

o Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o
corrupta de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas,
organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

e EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con
los que deba interactuar, en situaciones renidas con la ética. En tal sentido,
reconoce y acepta la prohibicién de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio,
donacion, beneficio y/o gratificacion, ya sea de bienes o servicios, cualquiera sea
la finalidad con la que se haga.

e Finalmente, EI CONTRATISTA es consciente que, de no cumplir con lo
anteriormente expuesto, se sometera a la resolucién de la contratacién y a las
acciones civiles y/o penales que el Programa pueda accionar.

Lima, ..... de.....ooooveen. de..........
Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS

DNI:

RUC:

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 electronico archivado por Programa Nacional de Apoyo =
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DECLARACION JURADA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Por medio de la presente, YO ......coviiiiiiiiii e , identificado con el D.N.I
NC . RUC  N® i domiciliado en

................................................................................ , declaro bajo juramento:

v'Acatar y dar cumplimiento a toda norma, instruccién, acuerdo, contrato o procedimiento
emitido por el Programa JUNTOS con respecto al acceso a la informacién y las practicas
para resguardarlos.

v" Respetar la confidencialidad de la informacién a la que tengo acceso, no divulgando

ningun tipo de informacion "confidencial" o "interna" a terceros no autorizados.

Resguardar la integridad de la informacion a la que tenga acceso o que dependa de ellos.

Adherirme a los controles y revisiones que determine el Programa para verificar el nivel

de cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables.

v" Cualquier incumplimiento a los compromisos en seguridad de la informaciéon podra dar
lugar al inicio de las acciones administrativas, civiles o penales a que hubiera lugar

AN

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI:
RUC:

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