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~a\CA DE,
A

Resolucion Directoral
N° 00131-2021-MINEDU/VMGP-DIGERE

Lima, 31 de agosto de 2021

VISTO:

El Informe Técnico N° 001-2021-MINEDU/VMGP-DIGERE-UNAD-UARE de la Unidad de
Adquisicién de Recursos Educativos, el Informe N° 110-2021-MINEDU/VMGP-DIGERE-UNAD vy el
Informe N° 127-2021-MINEDU/VMGP-DIGERE-UNAD de la Unidad de Administracién; el Informe N°
071-2021-MINEDU/VMGP/DIGERE de la Direccién de Gestion de Recursos Educativos; el Informe N°
00154-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME de la Unidad de Organizacion y Métodos; el Informe
00996-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UPP de la Unidad de Planificacién y Presupuesto; el Informe N°
095-2021-MINEDU/VMGP-DIGERE de la Asesora Legal Especialista en Contrataciones del Estado; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU se aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion, el cual establece en su articulo 190 que la
Direccién de Gestion de Recursos Educativos (DIGERE) es el érgano desconcentrado del Ministerio
de Educacion, a través del Despacho Viceministerial de Gestién Pedagdgica, responsable de la
programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucidn, asi como de la ejecucion de proyectos
de inversion publica, de recursos educativos-pedagégicos para el desarrollo del aprendizaje de los
alumnos de las instituciones educativas publicas, conforme a las disposiciones que para tal efecto
emita el Ministerio. La organizacion y funciones de este érgano se desarrollan en sus respectivos
documentos de gestion aprobados por resolucién ministerial;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 205-2015-MINEDU y su modificatoria, se aprueba
el Manual de Operaciones de la DIGERE (MOP), el mismo que dispone en su articulo 2 que la
DIGERE es el érgano desconcentrado del Ministerio de Educacion (MINEDU), responsable de la
programacion, adquisicién, almacenamiento y distribucién, asi como de la ejecucién de proyectos
de inversién publica, de recursos educativo — pedagdgicos para el desarrollo del aprendizaje de los
alumnos de las instituciones educativas publicas, conforme a las disposiciones que para tal efecto
emita el MINEDU;

Que, el articulo 13 del MOP de la DIGERE dispone que la Unidad de Administracion, es la
responsable de gestionar, programar, coordinar, ejecutar, controlar y monitorear las acciones de
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los sistemas administrativos de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento de la
DIGERE, conforme a la normatividad vigente;

Que, asimismo, el articulo 15 del MOP de la DIGERE establece que la Unidad de Adquisicién
de Recursos Educativos es responsable de coordinar, programar, realizar los actos preparatorios y
ejecutar la contratacion de los bienes y servicios en materia de recursos educativo-pedagdgicos
definidos, disefiados y requeridos por los érganos competentes del MINEDU; asi como, administrar
los contratos suscritos por el Director de la DIGERE referidos a la contratacién de Recursos
Educativo Pedagdgicos; coordinar y ejecutar los procesos administrativos complementarios;

Que, la DIGERE es responsable de la gestion del abastecimiento de los recursos educativo-
pedagdgicos solicitados por las diferentes unidades organicas del MINEDU; actividad que se
desarrolla a su vez a través de la provision que la Unidad de Administracion sobre las adquisiciones
y contrataciones de bienes y servicios que requieren para su operatividad y funcionamiento;

Que, mediante Informe N° 071-2021-MINEDU/VMGP/DIGERE la Direccion de Gestion de
Recursos Educativos de la DIGERE, sustenta la necesidad de aprobar la propuesta de directiva
denominada “DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES POR MONTOS IGUALES O MENORES A OCHO
(08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS”, solicitando autorizacién para su aprobacion al
Viceministerio de Gestion Pedagdgica (VMGP);

Que, con fecha 24 de junio de 2021, mediante Hoja de Ruta del E-SINAD UNAD 2021-INT-
0056554, el VMGP remite a la Unidad de Planificacién y Presupuesto del Ministerio de Educacion,
el expediente administrativo antes mencionado, para su revision correspondiente;

Que, mediante el Informe N° 154-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la Unidad de
Organizacién y Métodos emite opinion favorable a la propuesta de directiva, sefialando que estos
cumplen con lo dispuesto en la Directiva N° 005-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME;

Que, a través del Informe N° 00996-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UPP del 26 de julio de 2021,
la UPP considera factible continuar con el tramite de la propuesta de Directiva por cuanto, se
encuentra alineada con los objetivos y acciones estratégicas e institucionales del Sector Educacion,
y no irrogara gastos al Pliego 010: Ministerio de Educacion; recomendado elevar la propuesta y sus
antecedentes a la Oficina General de Asesoria Juridica para la continuacién del tramite
correspondiente;

Que, mediante Informe N° 095-2021-MINEDU/VMGP-DIGERE-KECC del 31 de agosto de
2021, la Asesora Legal Especialista en Contrataciones del Estado emite pronunciamiento opinando
por la viabilidad legal de la aprobacién del proyecto normativo;

Que, corresponde indicar que la citada directiva tiene objeto establecer los lineamientos
para las contrataciones de bienes, servicios y consultorias cuyos montos sean iguales o inferiores a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias vigentes al momento de la transaccion, en concordancia
con los principios que rigen las contrataciones publicas, a efectos de salvaguardar el buen uso de
los recursos publicos y de lograr el cumplimiento de los fines institucionales;

Con el visado de la Direccién de Gestion de Recursos Educativos; de la Unidad de
Adquisicién de Recursos Educativos y la Unidad de Administracion;

EXPEDIENTE: UNAD2021-INT-0056554

Esto es una copia autentica imprimible de un documento electrénico archivado del Ministerio de Educacion, aplicando lo dispuesto por
el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera DISpOSICIOf‘I Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad
pueden ser contrastadas a través de la su;;menpe d|re CI nryv?

a1 imiente par:

d AIGBBE'@&M%HES&%E@H{'&%SW e ingresando la sigefe

Del PFilar FAL 201313709898

soft

hdativa: Soy el autor del
docurnento

Fecha: 31/08/2021 20:08:18-0500

http://esinad.minedu.gob.pg/e_sinad

& 34}‘-'Ei|2r%zzldn digitalmente por:
BUSTAWANTE SARAWA Yuri
Feliz FAL 20131370098 soft
hdtivo: Doy W™ B®

Fecha: 31/08/2021 15:55:38-0500




Firnade digitalmente por:
CASAVERDE CERRALTA Katia
Hizabeth FAL 20131370998 soft
hotivo: Doy W™ B®

Fecha: 31/08/2021 21:14:00-0500

De conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacion, aprobado con Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; el Manual de Operaciones de la
Direccion de Gestion de Recursos Educativos, aprobado con Resolucion Ministerial N° 205-2015-
MINEDU y su modificatoria;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 003-2021-MINEDU/VMGP/DIGERE denominada
“DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES POR MONTOS IGUALES O MENORES A OCHO (08) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS”, la misma que como anexo forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer a la Unidad de Administracion la difusion de la presente Directiva
aprobada en el articulo precedente, a las unidades organicas y servidores de la Direccion de
Gestion de Recursos Educativos, a través de medios electronicos.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
OBJETIVO

Establecer los lineamientos para las contrataciones de bienes, servicios y consultorias
cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias vigentes
al momento de la transaccién, en concordancia con los principios que rigen las
contrataciones publicas, a efectos de salvaguardar el buen uso de los recursos publicos y
de lograr el cumplimiento de los fines institucionales.

FINALIDAD

Uniformizar criterios para la contratacién de bienes, servicios y consultorias cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias a cargo de la
Unidad de Administracién y de la Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos de la
Direccién de Gestién de Recursos Educativos, a fin de salvaguardar el buen uso de los
recursos publicos y de lograr el cumplimiento de los fines institucionales.

ALCANCE

La presente Directiva es de observancia obligatoria para todas las unidades
organicas de la Direccién de Gestion de Recursos Educativos, que participen en el
proceso de contratacion de bienes, servicios y consultorias vinculados o no a los
materiales y/o recursos educativos, y cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho
(8) Unidades Impositivas Tributarias vigentes al momento de la transaccion.

BASE NORMATIVA

Ley N2 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Decreto Legislativo N° 295 - Codigo Civil.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba las medidas para el fortalecimiento de la
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica - IOFE y la implementacion progresiva de la firma

digital en el sector publico y privado.

Decreto Supremo N2 001-2015-MINEDU que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) del Ministerio de Educacién

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

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

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

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

Resolucién Ministerial N° 205-2015-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones de la
Direccion de Gestion de Recursos Educativos, modificado con Resolucion N2 384-2015-
MINEDU.
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4.10

Resolucién Directoral N2 002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N2 001-

2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

4.11
EF/50.01

Resolucién Directoral N° 0034-2020-EF/50.01 que aprueba la Directiva N° 0007-2020-

“Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”

V. GLOSARIO DE TERMINOS

5.1 Para efectos de la presente directiva se consideraran las siguientes definiciones:

5.11

5.1.2

5.1.5

5.1.7

Area usuaria: Organo, unidad organica, consejo, comisién o programa de la
Entidad cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada
contratacién, para el cumplimiento de sus funciones, tareas y objetivos.

Area técnica: Dependencia de la Entidad especializada en el bien o servicio que
es materia de la contratacion. En algunos casos, el area técnica puede ser también
area usuaria, puesto que debido a su especialidad y funcién canaliza los
requerimientos formulados por otras areas, consolidandolas para su futura
programacion y/o atencién; tiene por funcién revisar, validar y/o elaborar las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

Bienes: Son objetos que requieren las areas usuarias para el desarrollo de sus
actividades y cumplimiento de sus fines, tales como mobiliario, equipos,
suministros, materiales de consumo, entre otros.

Capacitacion: Proceso sistematico de perfeccionamiento y/o adquisicién de
nuevos conocimientos, habilidades y aptitudes para una mejor calificacion,
tendente a un mejor ejercicio de las labores de los servidores de la DIGERE.

Contratacion igual o menor a 8 UIT: Contratacion de bienes, servicios y
consultorias cuyo monto de contratacién sea igual o menor a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), encontrandose excluidos los bienes y servicios
contratados a través del catalogo electronico de acuerdo marco.

Consultoria: Son los servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica para la elaboracion de estudios y proyectos; inspeccién
de fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; investigaciones, auditorias,
asesorias, estudios de prefactibilidad y de factibilidad técnica, economica vy
financiera, estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la
ejecucion de proyectos; elaboracién de términos de referencia, especificaciones
técnicas, entre otros. La realizacidon de una consultoria implica una preparacion
especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los
provea o preste, sea experto, tenga conocimiento o habilidades muy especificas,
siendo particularmente importante la comprobada competencia técnica para la
ejecucion exitosa del servicio de consultoria requerido.

Contratacion: Es la accion que deben realizar las Entidades para proveerse de
bienes, servicios u obras, asumiendo el pago del precio o de la retribucién
correspondiente con fondos publicos, y demas obligaciones derivadas de la
condicién del contratante.

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

Encargado de almacén: Servidor/a responsable de la recepcion de los bienes
adquiridos.
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5.1.11

5.1.12

5.1.13

5.1.14

5.1.15

5.1.16

5.1.17

5.1.18

5.1.19

5.2

5.2.1
5.2.2
5.2.3
5.24
5.2.5
5.2.6
5.2.7
5.2.8
5.2.9

Especialista en Contrataciones del Estado: Servidor/a del 6rgano encargado de
contrataciones de la Unidad de Adquisicién de Recursos Educativos o de la
Unidad de Administracion, que interviene en la indagacion de mercado y la
contratacién de bienes, servicios o consultorias menor o igual a ocho (08) UIT.

Especificaciones técnicas: Descripcién elaborada por el area usuaria de las
caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y las condiciones
en que se ejecutara la contratacion. Puede incluir la descripcién de los procesos y
métodos de produccién de los mismos.

Expediente de contratacion: Es el conjunto de documentos fisicos o virtuales
donde constan todas las actuaciones del proceso de contratacién menor o igual a
8 UIT, desde la decision de contratar hasta la culminacién del contrato.

Expediente de pago: Forma parte del expediente de contratacién. Contiene todos
los documentos fisicos o virtuales, generados a partir de la emision de la orden de
compra, servicio y/o contrato hasta el pago.

Organo encargado de las contrataciones: Es aquel 6rgano o unidad organica
que realiza las actividades relativas a la gestion del abastecimiento al interior de
la DIGERE, incluida la gestién administrativa de los contratos. Para los efectos del
presente documento, dicha funcién recae en la Unidad de Administracién para la
contratacién de bienes, servicios y consultorias necesarias para el funcionamiento
y operatividad de la DIGERE y, en la Unidad de Adquisicion de Recursos
Educativos para la adquisicidn y/o contratacion de los recursos educativos

Prestacion: Es la conducta prometida por el obligado, sea cual sea su naturaleza,
alcance y concrecién. Para efectos de la presente directiva puede ser la
realizacién de la consultoria, la ejecucién del servicio o la entrega del bien.

Servicio: Prestaciones que requieren las unidades organicas para el desarrollo de
sus actividades y cumplimiento de sus fines, tales como servicios en general,
consultorias, servicios especializados.

Sub Coordinador/a de contrataciones: Servidor/a de la Unidad de Adquisiciones
de Recursos Educativos de la DIGERE que supervisa las contrataciones iguales
o menores a 8 UIT, desde el requerimiento hasta la emision de la orden y/o
contrato.

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio o consultoria que contiene las
especificaciones técnicas o términos de referencia, segun corresponda. Puede ser
con documento fisico 0 documento digital.

Términos de referencia: Descripcién elaborada por el area usuaria de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion de
servicios.

Para efectos de la presente directiva, se considerara las siguientes siglas:

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

DIGERE: Direccién de Gestién de Recursos Educativos

UARE: Unidad de Adquisicién de Recursos Educativos

UNAD: Unidad de Administracion

UPPM: Unidad de Presupuesto, Programacion y Monitoreo

POI: Plan Operativo institucional.

RNP: Registro Nacional de Proveedores.

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera de Sector Publico.
SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestién Administrativa del Ministerio de
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Economia y Finanzas.
5.2.10 SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria.
5.2.11  UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

VI. DISPOSICIONES GENERALES:
6.1 Del proceso de contratacion:

6.1.1 El area usuaria debe programar sus necesidades de bienes, servicios o
consultorias en el Cuadro de Necesidades. Dichas necesidades deben estar
alineadas al POlI, bajo responsabilidad, sujetandose a criterios de razonabilidad y
objetividad. De requerirse bienes, servicios o consultorias no programados en el
Cuadro de Necesidades, debe solicitar a la UPPM la habilitacion presupuestal
correspondiente.

6.1.2 El proceso de contratacion se inicia con la definicién del requerimiento por el area
usuaria o area técnica, segln corresponda, y comprende: la indagacién de
mercado, determinacion del valor de la contratacion, perfeccionamiento de la
orden y/o contrato, gestiones administrativas de la orden y/o contrato, la
supervision y la conformidad del area usuaria y/o area técnica de la ejecucion de
la prestacion, de acuerdo a las especificaciones técnicas o términos de referencia,
el calculo de las penalidades y la liquidacion del contrato, segun corresponda.

6.1.3 El requerimiento debe indicar el correo electrénico y datos de contacto del
responsable del area usuaria que se encontrara a cargo de realizar el seguimiento
de los requerimientos presentados hasta la formalizacion de la contrataciéon y su
respectiva conformidad.

6.2 De las etapas del proceso de contratacion de las contrataciones iguales o menores a
8 UIT:

6.2.1 El proceso de contratacion consta de las siguientes etapas: i) formulacién de
requerimiento, ii) elaboracién de la indagacion de mercado, iii) disponibilidad
presupuestal, iv) perfeccionamiento de la orden y/o contrato, v) ejecucién de la
prestacion vi) conformidad y pago

6.2.2 En todas las etapas del proceso de contratacién se aplican los principios de la
normativa de contrataciones previstos en el articulo 2 del TUO de la Ley de
Contrataciones del Estado.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 De las etapas del proceso de contratacion:
711 Formulacion del requerimiento:

7111 El area usuaria, en coordinaciéon con la UARE o la UNAD, segun
corresponda, debe verificar la programacién de sus necesidades en
el Cuadro de Necesidades del ejercicio y su articulacién con el POI.
Del mismo modo, debe realizar las coordinaciones con la UPPM a fin
de verificar la disponibilidad presupuestal correspondiente.

71.1.2 El area usuaria es responsable de la formulacién del requerimiento,
el mismo que debe contener los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas, debidamente numerados y derivados a
través del Sistema de Gestion Documentaria del MINEDU.
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7113

71.1.4

71.1.5

7.1.1.6

7117

Las areas técnicas asumen las funciones de area usuaria en la

determinaciéon de la formulacién de los requerimientos, en las

siguientes contrataciones:
a) Las Unidades de Linea conforme a sus competencias
b) La UNAD a través de sus areas funcionales de Servicios

Generales y Control Patrimonial, en las contrataciones
vinculadas a:

Servicios Servicios de seguridad y vigilancia,

Generales servicio de limpieza de locales,
mantenimiento, adecuacion,
conservacion de bienes muebles e
inmuebles de la DIGERE

Control Inventario de bienes patrimoniales,

Patrimonial seguros patrimoniales y otros
vinculados a bienes patrimoniales

c) La UNAD en las contrataciones vinculadas a equipamiento
informatico, softwares, servicios de soporte y/o mantenimiento
de equipamiento informéatico o softwares, desarrollo de
sistemas, entre otros de naturaleza tecnoldgica.

d) La UNAD en las contrataciones vinculadas a servicios de
capacitacién, equipos de proteccion personal, seguros
personales, entre otros vinculados a materia recursos
humanos.

e) En las contrataciones no sefaladas en los literales
precedentes, la Direccién de la DIGERE en coordinacién con
las areas técnicas, definira la unidad organica que debera
constituirse en area usuaria.

El area usuaria presentara su requerimiento a la DIGERE con una
anticipacién no menor a cinco (5) dias habiles para el caso de
servicios, y de ocho (8) dias habiles para el caso de bienes, a la fecha
que requiera contar con el bien o con el inicio de la prestacion del
servicio a contratar. Excepcionalmente se podra atender en un plazo
menor previa autorizacion de la DIGERE.

Los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas deben
contar con la firma manuscrita o digital del responsable del &rea
usuaria y con el visto bueno del area técnica que intervino en su
elaboracion de acuerdo a su competencia.

En coordinacion con la UARE o la UNAD, segln corresponda, el area
usuaria verifica si los bienes o servicios requeridos se encuentran en
el Listado de Bienes y Servicios Comunes (Fichas técnicas
aprobadas bajo la modalidad de Subasta inversa); de encontrarse
dentro del referido listado, formula el requerimiento teniendo en
cuenta el contenido de la ficha técnica respectiva y determina las
demés condiciones para el cumplimiento de la prestacion.

Los Pedidos de Compra para la adquisicion de bienes muebles,
materiales o suministros, deberan consignar el sello y firma que
pueden ser digital, de el/la Encargado de Control Patrimonial de la
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UNAD o de la Unidad de Almacenamiento y Distribucién, segun
corresponda, que indique “NO HAY STOCK” o no existe posibilidad
de asignar un bien mueble.

7118 Los servicios de capacitacion para la DIGERE deben estar
contemplados en el Plan de Desarrollo de Personas de la DIGERE,
previamente a su contratacion.

7119 De encontrarse conforme el requerimiento, la DIGERE en el plazo de
un (1) dia habil deriva a la UARE o a la UNAD, para el tramite de
contratacién.

7.1.1.10 La UARE o la UNAD debe revisar que el requerimiento presentado
cumpla con las disposiciones de la presente Directiva, y en caso de
tener observaciones deben ser comunicadas al area usuaria para su
respectiva subsanacion:

i. Cuando la UNAD sea el Organo Encargado de las
Contrataciones, la comunicacién de las observaciones debera
realizarse por documento o por correo electrénico y la
subsanacion debera realizarse por documento.

ii. Cuando la UARE sea el Organo Encargado de las
Contrataciones, la comunicacién de las observaciones se
realizara por documento y/o por correo electrénico vy, la
subsanacion por parte del area usuaria debera realizarse por
documento.

71.2 Indagacion de mercado:
Sobre la base de las especificaciones técnicas o términos de referencia definidos
por el area usuaria, la UARE o la UNAD debe evaluar las posibilidades que ofrece
el mercado para determinar el valor de la contratacién, la existencia de pluralidad
de marcas y postores, la pertinencia de realizar ajustes a las caracteristicas y/o
condiciones de lo que se va a contratar, de ser necesario. Para elaborar la
indagacién de mercado se debe tener en cuenta lo siguiente:

7.1.21 Solicitudes de cotizacion:
El Especialista en Contrataciones de la UARE o de la UNAD realiza
la indagacion de mercado buscando potenciales proveedores del
rubro a contratar, pudiendo emplear catélogos, revistas, internet u
otro medio que consideren necesario. Una vez determinado los
potenciales proveedores debe remitir las solicitudes de cotizacion via
correo electrénico.

A los potenciales proveedores se les otorga un plazo prudencial para
que remitan sus cotizaciones, de acuerdo a la complejidad de la
contratacién; pudiendo este plazo ser ampliado a fin de garantizar la
mayor participacion del mercado.

La indagacion de mercado debe evidenciar lo siguiente:

a) En los casos de servicios que sélo pueden ser realizadas por
personas naturales, se solicita una cotizacién como minimo,
no existiendo un maximo de solicitudes de cotizacion.

b) En los casos de servicios que pueden ser realizadas por
personas naturales o personas juridicas, se solicita mas de
una cotizacién, no existiendo un maximo de solicitudes de
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cotizacién.

c) En los casos de bienes se solicita mas de una cotizacién, no
existiendo un maximo de solicitudes de cotizacién.

d) En los casos de servicios o bienes que sean menores a 1
UIT, se solicita como minimo una cotizacioén, no existiendo un
maximo de solicitudes de cotizacién.

El expediente de contratacion debe contener las solicitudes
efectuadas mediante correo electronico, adjuntando el pantallazo o
reporte correspondiente.

De presentarse la imposibilidad de solicitar mas de una (01)
cotizacion, en el cuadro comparativo deberd ser sustentada por el
especialista a cargo.

71.2.2 Las cotizaciones de los proveedores:

Las cotizaciones de los potenciales proveedores son presentadas por
correo electrénico o por Mesa de Partes Presencial o Virtual. Dichas
cotizaciones deben adjuntar facultativamente los formatos de
cotizacion, carta de autorizacién depédsito en cuenta — CCl y
declaracion jurada proporcionados por la UARE o por la UNAD
contenidos en los Anexos N° 01, 02 y 03. En caso de no emplear
dichos formatos, la informacién debera estar de manera expresa en
la propuesta del potencial proveedor.

Las cotizaciones no podran tener una antigiiedad mayor a treinta (30)
dias calendario, salvo que el proveedor indique en su oferta un plazo
superior. Para ser consideradas en el cuadro comparativo de precios
que ofrece el mercado, se podra actualizar el costo total de dicha
propuesta mediante comunicacién expresa del proveedor, indicando
que su propuesta sigue vigente o ha sido actualizada manteniendo
las caracteristicas técnicas de los bienes, servicios o consultorias
ofertadas.

En caso existiera imposibilidad de obtener mas de una cotizacién en
la indagacion de mercado, el Especialista en Contrataciones debera
sustentar dicha situacion en el cuadro comparativo.

71.23 Verificacion de las cotizaciones de los proveedores:
La verificacién de las cotizaciones de los proveedores, se encontrara
acargo de la UARE o UNAD; para ello, se revisaran las declaraciones
juradas y/o documentacién que acredite el cumplimiento de lo
establecido en las especificaciones técnicas de los bienes o los
términos de referencia de los servicios o consultorias a contratar.

Dependiendo de la complejidad o especializacién de la contratacion,
la UARE o UNAD, podra solicitar por escrito o mediante correo
electrénico al area usuaria que verifigue el cumplimiento de las
especificaciones técnicas o términos de referencia, otorgdndole un
plazo méximo de dos (2) dias habiles para que emita
pronunciamiento.

Se debera verificar que las personas naturales y juridicas que se
contraten, no se encuentren impedidas para ser participantes,
postores, contratistas y/o subcontratistas, conforme a los supuestos
previstos en el articulo 11 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
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30225,

Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto

Supremo N° 082-2019-EF; para ello se deberan utilizar y/o consultar
las herramientas tecnoldgicas siguientes (sin perjuicio de otras):

a)

h)

La Ficha Unica del Proveedor — FUP, administrada por el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado —
OSCE (disponible en https://apps.osce.gob.pe/perfilprov-ui/).

La Relacion de proveedores sancionados por el Tribunal de
Contrataciones del Estado con sancion vigente, también a
cargo del OSCE (disponible en
http://www.osce.gob.pe/consultasenlinea/inhabilitados/busq

ueda.asp).

El Registro de personas sancionadas por el Estado que
administra la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR
(disponible en http://www.pcm.gob.pe/rnsdd-servir/).

El Registro de Sanciones por Responsabilidad Administrativa
Funcional a cargo de la Contraloria General de la Republica
(disponible en
https://www.contraloria.gob.pe/wps/wcm/connect/cgrnew/as

contraloria/participacion ciudadana/conoce nuestra facult
ad sancionadora/registrosancionados).

El Registro Nacional de Abogados Sancionados por mala
practica profesional que administra el MINJUSDH (disponible
en https://rnas.minjus.gob.pe/rnas/).

El Registro de Deudores de Reparaciones Civiles —
REDERECI, actualmente a cargo del Poder Judicial bajo el
nombre de Registro de Deudores Judiciales Morosos —
REDJUM (disponible en https://redjum.pj.gob.pe/redjum/#/).

La herramienta “Aportes Limpios” para la supervision del
financiamiento privado de las organizaciones politicas, a
cargo de la Oficina Nacional de Procesos Electorales — ONPE
(disponible en
https://www.web.onpe.gob.pe/servicios/financiamiento-
organizaciones-politicas/aportes-limpios/).

El Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM
(disponible en https://casillas.pj.gob.pe/redam/#/).

Determinacion del valor de la contratacion:

El valor de la contratacion sera determinado en funcién a cotizaciones
que puedan provenir de personas naturales o juridicas que se
dediquen a las actividades materia de la contratacion, incluyendo
fabricantes.

Para determinar el valor de la contratacion se tendra en consideraciéon
lo siguiente:

Pluralidad de proveedores y marcas, en caso de

corresponder.

Cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de

referencia.

Cotizacion de menor valor, en aplicacion al principio de

eficacia y eficiencia.
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71.25 La cotizaciéon ganadora:
La cotizacion de menor valor sera la ganadora y deberéa contener los
documentos que acrediten fehacientemente, que cumple con las
caracteristicas técnicas y/o requerimientos técnicos exigidos en las
especificaciones técnicas o términos de referencia, para realizar la
prestacién correspondiente.

Asimismo, se deberd verificar lo siguiente:

a) Si el proveedor se encuentra ACTIVO y HABIDO en el portal
web de SUNAT, opcidn consulta RUC.

b) Si el proveedor cuenta con RNP vigente y habilitado, salvo en
las contrataciones menores a una (01) UIT.

C) Para las contrataciones de servicios desarrolladas por
personas naturales, el proveedor deberd presentar
obligatoriamente la Declaracion Jurada contenida en el
Anexo N° 03.

7.1.2.6 Cuadro Comparativo de precios que ofrece el mercado:
La informaciéon de la indagacién de mercado se presenta en un
cuadro comparativo de precios que ofrece el mercado, que sefiala el
cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de
referencia, segun corresponda.

Dicho cuadro comparativo debe estar suscrito por el Especialista de
Contrataciones, el Sub Coordinador de Contrataciones -
Adquisiciones y el Jefe de la UARE, en sefial de aprobacion; caso
contrario, no tendra validez. Igualmente, en el caso de la UNAD,
deberd estar suscrito por Especialista o Analista, por el Especialista
en Contrataciones y por el Jefe/a de la UNAD, en sefal de
aprobacion.

71.2.7 Disponibilidad presupuestal:

a) De la Solicitud: Una vez determinado el valor de la
contratacién, la UARE o la UNAD solicitara a la UPPM la
disponibilidad  presupuestal, debiendo especificar lo
siguiente: el objeto de la contratacién del area usuaria; la
descripcion del bien, servicio o consultoria; la unidad de
medida; la cantidad; el importe total, la meta, la especifica del
gasto y la fuente de financiamiento; asimismo, indicara si
supera el afo fiscal. Dicha solicitud debera adjuntar copia del
pedido de compra o servicio.

La solicitud se efectia dentro del dia habil siguiente de
aprobada la indagacién de mercado por la UARE o la UNAD.

Cuando la UARE o la UNAD, verifiquen que el area usuaria
no cuenta con disponibilidad presupuestal, procedera de
forma inmediata (maximo al dia hébil siguiente) a devolver el
requerimiento; a fin de que el area usuaria efectie las
coordinaciones con la UPPM.

b) De la Certificacion de Crédito Presupuestario: La UPPM
luego de verificar la disponibilidad presupuestal y en caso de
contar con ésta, debera emitir el Certificado de Crédito
Presupuestario correspondiente, documento que garantiza la
existencia del crédito presupuestal disponible y libre de
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afectacion; ello implica la reserva del crédito presupuestal
mientras se contrata y perfecciona la obligacion, debiendo de
efectuarse el correspondiente registro presupuestal en el
SIAF-SP.

La Certificacion de Crédito Presupuestario es susceptible de
adicionarse, reducirse o anularse, o de ser modificada en la
descripcion de su objeto, siempre y cuando estén
debidamente justificadas dichas modificaciones y se cuente
con la verificacién correspondiente de la UPPM.

De la prevision presupuestal: En el caso de ejecuciones
contractuales que superen el afo fiscal, las contrataciones
deberan contar con el documento suscrito por la UPPM y/o la
UNAD, que garanticen la programacion de los recursos
suficientes para atender el pago de las obligaciones en el afio
fiscal subsiguiente.

713 Perfeccionamiento de la orden y/o contrato

7.1.3.1

7.1.3.2

Firnado digitalmente por:
BUSTAMANTE 5ARAWVA Yuri
Feliz FAL 20131370098 soft
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 31/08/2021 16:17:01-0500

Emision de la orden y/o contrato

Una vez obtenida la Certificacion de Crédito Presupuestario se
procedera a la emisién de la Orden de Compra o Servicio y/o contrato,
segun corresponda.

La orden y/o contrato debera especificar como minimo la siguiente
informacion:

Monto de la contratacién, incluido impuestos de Ley.

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

Cronograma de entregas o entregables, en caso de
corresponder.

Lugar de entrega del bien o lugar de prestacion del servicio.
Lugar de presentacion de documentos concernientes a la
contratacion.

Area usuaria.

De ser necesario, consignara las penalidades por mora y otras
penalidades, que no deberan exceder el diez por ciento (10%)
del monto total de la contratacién.

Caracteristicas técnicas del bien, servicio o consultoria.
Clausula anticorrupcion.

Cladusula de cumplimiento de la Politica Antisoborno del
Ministerio de Educacién, se consignara lo siguiente: “EL
CONTRATISTA declara conocer y cumplir con la Politica
Antisoborno del Ministerio de Educacién, aprobada mediante
Resolucién Ministerial N° 628-2018-MINEDU y publicada en su
pagina web, bajo apercibimiento de resolverse el vinculo
contractual”.

Una vez suscrita la orden de compra o servicio por el Jefe del
Organo Encargado de las Contrataciones correspondiente, el
Especialista en Contrataciones y/o Programacién realizara el
compromiso anual y compromiso mensual a través del SIGA-
MEF con interface con el SIAF-SP en el plazo de un (01) dia
habil.

Notificacion de la orden y/o contrato:
El Especialista en Contrataciones debera notificar, dentro del horario
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laboral, la orden y/o contrato al contratista dentro del plazo de un (1)
dia habil de emitida; y, al area usuaria al dia siguiente de notificada
la orden y/o contrato o en la misma fecha de notificacion al contratista,
mediante correo electrénico; en caso de no contar con este medio
comunicara por escrito a los interesados.

Para el caso de las contrataciones que requieran el ingreso de bienes
al almacén de la DIGERE, el Especialista comunica al Responsable
de Almacén de la Unidad de Almacenamiento y Distribucion, asi
como al Responsable de Control Patrimonial, la orden y/o contrato,
en la misma fecha de notificacion al contratista o dentro del plazo de
un (1) dia habil de suscrito la orden o el contrato.

El area usuaria es la encargada de la supervision y/o seguimiento de
la ejecucion contractual, de acuerdo a las especificaciones técnicas
o términos de referencia, salvo en los casos que se establezca la
participacion del area técnica, debiendo precisar dicha participacién
en los términos de referencia o especificaciones técnicas.

El correo electrénico del area usuaria sera aquel consignado en los
términos de referencia y/o especificaciones técnicas.

Después de emitida la orden y/o contrato, los plazos para el
cumplimiento de la prestacién del contratista se computan en dias
calendarios.

7.1.3.3 De la fiscalizacion posterior:
Suscrita la orden y/o contrato, se verificara la autenticidad de las
declaraciones, informaciones, traducciones y demas documentos
proporcionados por el contratista. La fiscalizacion posterior se efectua
mediante sistema de muestreo, sobre la totalidad de expedientes de
contratacién de contrataciones por importes menores o iguales a las
ocho (08) UIT, de forma semestral.

Los resultados de las fiscalizaciones posteriores seran informados a
la DIGERE, bajo responsabilidad funcional.

Los documentos que sustentan la fiscalizacion posterior deben formar
parte del expediente de contratacion.

La fiscalizacién posterior concluye con la emision de informe remitido
por el Organo Encargado de las Contrataciones, que precisa todas
las acciones realizadas y respuestas correspondientes.

Las solicitudes de informacién en el marco de la fiscalizacion
posterior, deben otorgar un plazo maximo para su atencién no
superior a cinco (05) dias habiles, contabilizados desde el dia
siguiente de su notificacién. En caso de ausencia de respuesta, la
solicitud debera ser reiterada por segunda y Ultima vez, otorgando un
plazo de atencion no superior a dos (02) dias habiles, contabilizados
desde el dia siguiente de su notificacion.

En caso de fiscalizacion de documentos emitidos en el extranjero,
debe revisarse el N® de Apostilla/Certificacién de Firma. De ser
necesario remitir la documentacién pertinente al emisor domiciliado
en el extranjero y que cuente con pagina web oficial, la solicitud de
informacion podra ser remitida al correo electronico publicitado en la
referida pagina web oficial. Caso contrario, deberad remitirse a su
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7.1.3.4

domicilio.

También deberdn ser objeto de fiscalizaciébn posterior la
documentacion emitida y/o certificada por Notarias Publicas.

En caso de comprobar fraude o falsedad de declaracién, informacion
o de la documentacion presentada por el contratista, se procedera a
declarar nulidad de la orden o del contrato; asimismo, se comunicara
al Organismo Supervisor de las Contrataciones - OSCE para las
acciones administrativas y, a la Procuraduria Pdblica del Ministerio
de Educacioén para las acciones penales que correspondan.

Nulidad de la Orden o del contrato:
Son causales para declarar la nulidad de la orden o del contrato:

a) Por haberse perfeccionado en contravencién con el articulo 11
del TUO de la Ley de Contrataciones del Estado, no teniendo
derecho a retribucién alguna.

b) Cuando se acredite que el contratista, sus accionistas, socios
0 empresas vinculadas o cualquiera de sus respectivos
directores, funcionarios, empleados, asesores, representantes
legales o agentes, hayan pagado, recibido, ofrecido, intentado
pagar o recibir u ofrecer en el futuro algin pago, beneficio
indebido, dadiva o comisién en relacién con la orden y/o
contrato.

De manera previa a la declaratoria de nulidad, se corre traslado al
contratista por cinco (5) dias habiles, para que presente sus
descargos sobre los presuntos hechos que configurarian la nulidad.

Asimismo, la nulidad de la Orden o del contrato genera el deslinde de
responsabilidades de los funcionarios y servidores de la Entidad,
segun corresponda; sin perjuicio de las responsabilidades del
contratista en caso este haya generado dicha nulidad.

La declaracion de nulidad sera emitida por el Titular de la Entidad
mediante Resolucion Directoral, previo informe técnico del Organo
Encargado de las Contrataciones e informe legal de la Asesoria de la
Direccion de Gestién de Recursos Educativos.

La Resoluciéon Directoral que declara la nulidad debera ser notificada
al contratista mediante conducto notarial.

7.2 Ejecucion de la prestacion:

7.21 La ejecucion de la contratacion de bienes, servicios o consultorias, se inicia a partir
del dia siguiente de la notificacién y recepcién formal de la orden y/o contrato
(salvo que en la misma se indique fecha expresa de inicio) y concluye con el pago,
previa conformidad de la prestacion. La fecha de inicio de la ejecucion de la
contratacién bajo ninguna causal puede ser anterior a la fecha de notificacion.

7.2.2 Cuando existan observaciones a las prestaciones de bienes, servicios o
consultorias estas seran consignadas por el area usuaria y/o area técnica en el
acta o informe respectivo, indicAndose claramente el sentido de éstas.

7.23 El area usuaria debera remitir en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles
contados desde la recepcidn del bien o la prestacion del servicio, el acta o informe
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de observaciones respectivo, indicando el otorgamiento al contratista de un plazo
prudencial para su subsanacién, en funcion a la complejidad de la contratacién.

Dicho plazo no podra ser menor a dos (2) ni mayor de diez (10) dias calendario,
el mismo que sera computado desde el dia siguiente de la comunicacion formal
emitida por la UARE o la UNAD, segln corresponda.

Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de la contratacién, o si se trata de
consultoria, el plazo para subsanar otorgado al contratista no puede ser menor de
cinco (5) dias no mayor de veinte (20) dias calendario.

7.2.4 Modificaciones a la orden y/o contrato

7.2.41

7.2.4.2

Ampliacion de plazo: La entrega del bien o prestacién del servicio
se efectuara dentro del plazo establecido en la orden y/o contrato,
salvo caso fortuito o de fuerza mayor debidamente comprobados, que
impidan al contratista entregar el bien o prestar el servicio.

El contratista solicita a la UARE o la UNAD, segln corresponda, la
ampliaciéon de plazo por atraso y/o paralizaciones que no le sean
imputables, dentro de los siete (07) dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generador del atraso y/o paralizacion.

La UARE o la UNAD, previo pronunciamiento del area usuaria y/o del
area técnica, segun corresponda, notificara su decision en el plazo de
diez (10) dias hébiles, computados desde el dia siguiente de
presentada la solicitud del contratista.

Modificaciones convencionales: Las partes pueden acordar otras
modificaciones al contrato, siempre que las mismas deriven de
hechos sobrevinientes al perfeccionamiento del contrato, 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 contratacién.

El &rea usuaria y/o técnica pueden firmar un acta con el contratista,
la misma que se entendera como aceptacién de parte de este, de las
modificaciones convencionales a la contratacion.

De ser el caso, el area usuaria podra remitir un memorandum
solicitando se tramite la modificacion, documento que sera
comunicado al contratista para su aceptacion; la misma que podra
ser remitida por correo electronico.

7.2.5 Incumplimiento de las prestaciones

7.2.5.1
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7.2.5.2

Penalidad diaria = 0.10xMonto de la
Contratacion o item
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

La UARE o la UNAD tiene derecho para exigir, ademas de la
penalidad, el cumplimiento de la obligacion. Asimismo, en caso de
cubrir el monto maximo de la penalidad, la UARE o la UNAD podra
resolver la orden o el contrato por incumplimiento.

Resolucion contractual: En caso de incumplimiento de obligaciones
contractuales, la UNAD o la UARE, segun corresponda, comunicara
al contratista mediante carta el apercibimiento, otorgandole un plazo
no mayor de cinco (05) dias calendario. Si vencido dicho plazo, el
incumplimiento continda, la UNAD o la UARE puede resolver el
contrato en forma parcial o total, comunicando mediante carta notarial
la decisién de resolver la orden y/o contrato.

7.2.6 Conformidad de la prestacion:
La conformidad de la prestacion debera ser otorgada por el area usuaria en un
plazo no mayor a diez (10) dias de producida la recepcién y/o culminada la
prestacion del servicio, debiendo remitir el formato de conformidad de la
prestacion debidamente suscrito. (Formato 8).

7.2.6.1

7.2.6.2

Recepcion y conformidad de bienes: La recepcion de bienes se
encontrara a cargo de la Unidad de Almacenamiento y Distribucién,
teniendo a la vista la orden de compra o contrato y, la guia de
remision del contratista.

Cuando los bienes requieran la intervencién del area usuaria y/o area
técnica, tales como equipamiento, mobiliario, repuestos y otros que
sean necesarios, se emitira la conformidad sélo por el area usuaria o
en forma conjunta entre el area usuaria y el area técnica, segun
corresponda.

Conformidad de servicios o consultorias: La conformidad de
servicios 0 consultorias es emitida por el area usuaria, bajo el
cumplimiento de las condiciones especificas establecidas en los
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

7.2.7 Expediente de contratacion de las contrataciones por importes menores o
iguales a las ocho (08) UIT:
El expediente de contratacion debera contener la siguiente documentacién:
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El Requerimiento (Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
Pedido de Compra o Pedido de Servicio, segun corresponda y reporte
presupuestal).

Las Solicitudes de cotizacion.

Las Cotizaciones de los proveedores, declaraciones juradas y su respectiva
validacion, en caso de corresponder, asi como la matriz de cumplimiento
(de corresponder) y su respectiva validacion, de corresponder.

Impresion de Consulta de RUC.

Impresion de RNP vigente del proveedor, de corresponder.

Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) del proveedor.

Original Cuadro comparativo de precios que ofrece el mercado.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.
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i) Previsidn presupuestal, de corresponder.
i) Orden de compra u orden de servicio y/o contrato.
k) Impresion de la Notificacién de la orden de compra u orden de servicio y/o
contrato.
) Conformidad de la prestacion.

m)  Copia del Entregable o producto, salvo que el area usuaria informe que se
encuentra en custodia en sus archivos.

n) Copia de las Observaciones y/o subsanaciones al entregable o producto, en
caso de corresponder.

0) Copia del Célculo de penalidades, en caso de corresponder.

p) Copia del Comprobante de pago (factura, recibo de honorarios, documento
que acredite pago de impuesto a la renta u otro documento autorizado por
la SUNAT).

Pago de la prestacion:

La DIGERE debera pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
en la oportunidad establecida en la orden o contrato dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes de emitida la conformidad de la prestacién, que sera
previamente otorgada por el area usuaria, a fin de que la DIGERE cumpla con
dicha obligacion.

Por ello, el OEC que corresponda debera tramitar ante la UNAD el pago,
remitiendo el expediente de contratacién correspondiente dentro de los CUATRO
(4) dias habiles de recibido el comprobante de pago y la conformidad, efectuando
la derivacion de forma obligatoria por el Sistema de Gestion Documental E-SINAD
del MINEDU.

En caso de 6rdenes y/o contratos con entregas periddicas, a partir del segundo
pago hasta el ultimo pago, se debera remitir copia de los documentos establecidos
en numeral 7.2.7.

La UNAD efectuara la revision del expediente de pago en un plazo que no podra
exceder de dos (2) dias habiles. En caso de existir observaciones solicitara la
subsanacion.

De no existir observaciones, la UNAD procedera a la fase de devengado y fase de
girado, maximo dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de recibido el
expediente de pago.

La UNAD autorizara el pago en un plazo maximo de un (1) dia hébil.

Constancia de prestacion:

A partir de la conformidad de la prestacion, a peticion de parte, la DIGERE procedera a
otorgar la Constancia de Prestacion a través de la UARE o la UNAD, debiendo contener

Directiva para

como minimo:

a) Numero de orden de compra o servicio y/o contrato.
b) Identificacion del objeto contractual.
c

~ =

de RUC).
d) Elimporte contratado.
e) Elimporte ejecutado.

Identificacién de los datos del contratista (nombres y apellidos o razén social y numero

f)  Plazo de ejecucion efectivo (desde el dia habil siguiente de la notificacion hasta la fecha

de la conformidad de prestacion).
g) Penalidades en las que hubiera incurrido el contratista.
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La Constancia de Prestacion serd emitida dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de

solicitada
a su emi
constanci

, debiendo ser notificada al contratista dentro de los dos (2) dias habiles siguientes

sién; pudiendo ser de manera virtual a través de correo electronico, dejando
a de tal acto en el mismo documento, el cual sera custodiado por la UARE o la

UNAD. Dicha constancia sera emitida conforme al Formato 10.

7.4 De las prohibiciones:

7.4.1

7.4.2

7.4.3

Queda prohibido fraccionar las contrataciones de bienes y servicios con el objeto
de evitar el tipo de procedimiento de seleccion que corresponda segun la
necesidad anual o de evitar la necesidad, o de evadir la aplicacion de la normativa
de contrataciones para dar lugar a contrataciones menores o iguales a ocho (8)
UIT, y/o de acuerdos comerciales suscritos por el Estado Peruano en materia de
contratacién publica.

No se considera fraccionamiento a las contrataciones por etapas, tramos,
paquetes o lotes posibles, en funcién de la naturaleza del objeto de la contratacién
o para propiciar la participacién de las microempresas y de las pequefias
empresas, en aquellos sectores donde exista oferta competitiva.

Queda terminantemente prohibido que cualquier area usuaria proceda
directamente a la contratacién de bienes y/o servicios, sin cumplir con las
disposiciones establecidas en la presente directiva o normativa de contrataciones
del Estado, bajo responsabilidad.

7.5 De las excepciones:

Quedan

exceptuadas de la formulacion de especificaciones técnicas o términos de

referencia las siguientes contrataciones:

7.5.1

7.5.2

7.5.3

Las contrataciones de publicaciones oficiales, de caracter normativo que estan
obligadas a ser publicadas en el Diario Oficial El Peruano.

Las contrataciones de notarios publicos para ejercer las funciones previstas en la
normativa de contrataciones, de conformidad con el literal d) del articulo 4 de la
Ley de Contrataciones del Estado.

Las contrataciones de servicios publicos, siempre que no exista la posibilidad de
contratar con mas de un proveedor, de conformidad con el literal b) del articulo 5.1
de la Ley de Contrataciones del Estado.

7.6 DE LA CUSTODIA DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION:

7.6.1

7.6.2

7.6.3

El expediente de contratacion en estado culminado es custodiado por el
especialista a su cargo hasta su entrega al Archivo de la DIGERE; previamente
sera escaneado y almacenado en la carpeta compartida creada para tal fin a
requerimiento del Organo Encargado de las Contrataciones. Asimismo el
expediente fisico sera foliado (de abajo hacia arriba) y entregado al Archivo de la
DIGERE para su custodia.

Para los casos en donde la ejecucién de la prestacion se haya extendido hasta el
siguiente ejercicio fiscal, el especialista deberd mantener la custodia y emitir una
nueva orden en el ejercicio siguiente, previo trdmite de prevision presupuestal.

Para los casos en donde el plazo de la ejecucién de la prestacion pase al siguiente
afo, se suscribird contratos civiles previo tramite de certificacion y/o prevision
presupuestal; los que sera suscritos por el OEC a cargo de la contratacién.
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VIIL.

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

RESPONSABILIDADES

La UARE es la responsable de ejecutar los procesos de contratacién de bienes, servicios o
consultorias iguales o menores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias referidos a
recursos educativos, requeridos por las direcciones dependientes del Despacho
Viceministerial de Gestion Pedagoégica del Ministerio de Educacion.

La UNAD es la responsable de ejecutar los procesos de contratacién de bienes, servicios o
consultorias iguales 0 menores a ocho (08) unidades impositivas tributarias no vinculados a
Recursos Educativos y/o para funcionamiento y operatividad de la DIGERE.

La UNAD es responsable del procedimiento de pago de todas las contrataciones de bienes,
servicios o consultorias iguales 0 menores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, de
acuerdo a las normas del sistema de tesoreria.

Es responsabilidad de las areas usuarias, la aplicacion y cumplimiento de la presente
Directiva, en el ambito de su competencia.

El area usuaria es la responsable de sustentar e informar la desaparicion de la necesidad
de contratar o adquirir un bien o servicio, comunicando tal situacién a la UARE o la UNAD,
a fin de no continuar con el procedimiento de contratacion.

En caso de haberse elaborado y/o notificado la Orden de Servicio y/o Compra al proveedor,
el area usuaria serd la responsable de comunicar por escrito y oportunamente dicha
situacion a la UARE o la UNAD, segun corresponda, a fin que ésta lo comunique al

para
montos

ocho
Impositivas

proveedor y no se generen perjuicio econémico a terceros.
8.6 La DIGERE es responsable supervisar el cumplimiento de la presente directiva.
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1

Las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el catalogo electrénico de Acuerdo Marco

y las que se realicen con cargo al fondo fijo por caja chica, se regularan a través de sus propios

lineamientos o directivas.

9.2

Para todo lo no previsto en la presente directiva sera de aplicacion lo dispuesto en el Cadigo

Civil y demas normas generales y especificas que resulten aplicables, en ese orden de

prelacion.

9.3

9.4

Todas las actuaciones sobre contrataciones iguales o menores a ocho (8) UIT, seran
registradas de forma obligatoria el Sistema E-Sinad, bajo responsabilidad funcional.

En los documentos que se generen sobre contrataciones iguales o menores a ocho (8) UIT, se

podra utilizar la firma y el certificado digital, de conformidad con la normativa vigente de la

materia.

9.5

X. ANEXOS

1. ANEXOS Y FORMATOS

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de la fecha de su aprobacion.

e Anexo N° 01: Cotizacion - Contrataciones por importes iguales o0 menores a las 8 UIT

¢ Anexo N° 02: Carta de autorizacién para deposito en cuenta (CCl)
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) ANEXO N° 01
COTIZACION - CONTRATACIONES POR IMPORTES IGUALES O MENORES A LAS 8
uiT
Lima, de del

Senores:

DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS EDUCATIVOS - UE 120
MINISTERIO DE EDUCACION

Presente.-

ASUNTO: ,
“CONTRATACION DEL SERVICIO..... / ADQUISICION DE............ "

De nuestra consideracion:

En respuesta a la solicitud de cotizacién para la “CONTRATACION DEL SERVICIO..... /
ADQUISICION DE............. ”, y después de haber analizado los documentos que acompafian
su requerimiento (Términos de Referencia en caso de Servicios o Especificaciones Técnicas
en el caso de Bienes) y que contienes las condiciones de la contratacién, las mismas que
acepto en todos sus extremos e indico que cumplo con TODO lo solicitado; por lo que adjunto
a la presente la Declaracion Jurada para Contratacion por Montos Iquales o Inferiores
a8 UIT.

En tal sentido, indico que el costo total por la prestacion requerida es la que detallo a
continuacion:

PRECIO | PRECIO
Unidad Pais de UNITARIO | TOTAL
N2 Descripcion Cantidad de Marca* | Modelo* Procedencia* (Soles) (Soles)
Medida INCLUIDO | INCLUIDO
IGV IGV

1
*Considerar en caso de bienes y/o suministros

El valor total de la cotizacién incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme la legislacidén vigente, asi como
cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del bien a contratar;
excepto la de aquellos postores que gocen de alguna exoneracion legal, no incluiran en el
precio de su oferta los tributos respectivos.

Razén Social
Domicilio Legal
Ne RUC

Plazo de Entrega | ........... DIAS CALENDARIOS

Previa ejecucion de las prestaciones y conformidad segun lo
indicado en el requerimiento

Forma de Pago

Garantia
Correo electronico:

Solicito y autorizo expresamente a la entidad que mediante el correo electronico indicado en el
presente documento:
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1. Me notifique la orden de compra o servicio.
2. Me notifique la aplicacion de penalidades
3. Me notifique el requerimiento de subsanacion de observaciones al entregable/producto.

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacién de recepcién, en el plazo maximo de un (1) dia
habil de recibida la comunicacién. En caso de no enviar la respuesta de confirmacion, la Orden de
Compra/Orden de Servicio se entiende notificada en la fecha de envio al correo electrénico brindado.

Teléfono Fijo

Persona de Contacto

Teléfono Movil

Vigencia de Oferta

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]
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ANEXO N° 02
AUTORIZACION DE PAGO POR CCI

San Borja,

Sefiores ]

DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS EDUCATIVOS - DIGERE
MINISTERIO DE EDUCACION

Presente.-

Asunto: Autorizacion para el pago con abono en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Usted que el nimero de CODIGO DE CUENTA
INTERBANCARIO (CCI) que consta de (20 numeros) es:

PROVEEDOR: (Indicar el nombre o razén social del proveedor titular de la cuenta)

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a nombre de mi
representada sean abonados en la cuenta de ahorros en SOLES del BANCO:

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

Atentamente,

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segun corresponda

NOTA: - EL CCI DEBE ESTAR VINCULADO UNICAMENTE CON EL RUC
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A 8
uIT

Sefores:

DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS EDUCATIVOS UE 120
MINISTERIO DE EDUCACION

Presente.-

Atencién: Unidad de Administracion / Unidad de Adquisicién de Recursos Educativos (UARE) (segun
corresponda)

ASUNTO: Contratacion del Servicio de......... / Adquisiciéon de ...................

Mediante el presente la/el suscrita/o, prestadora/or y/o Representante Legal de
................................................. , declaro bajo juramento:

Luego de haber examinado el requerimiento’ remitido por la entidad, y, conociendo todos los alcances y las
condiciones detalladas en dicho documento, declaro:

1. Autorizar al Sr. 0 Sra. ..o Identificado (a) con DNI N° .................. para firmar
cotizaciones a nombre de mirepresentada ...............cooiiiiiii e

2. Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la presente contratacién.

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

4. No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

5. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las
disposiciones aplicables del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

6. Participar en el presente proceso de contratacién en forma independiente sin mediar consulta,
comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ningun proveedor; y, conocer las disposiciones del Decreto
Legislativo N 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represién de Conductas Anticompetitivas.

7. Conocer y cumplir el contenido de las clausulas anticorrupcion, de acuerdo a lo previsto en el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado vigente a la fecha de la contratacion y la Politica Antisoborno del
Ministerio de Educacion, aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 628-2018-MINEDU y publicada en
su pagina web, bajo apercibimiento de resolverse el vinculo contractual.

8. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento para la presente
contratacion.

9. Comprometerme a mantener la cotizacion presentada durante el tramite de la contratacién,
perfeccionamiento del contrato (que puede ser mediante la emision y notificacion de la orden de compra o
servicio) y ejecucién contractual correspondiente, en caso de resultar favorecido con la adjudicacion de la
presente contratacion.

10. En el caso de ser persona natural, no percibir doble percepcion de ingresos, independientemente de la
denominacién que se le otorgue, salvo que provenga de la actividad docente o dietas por participacion en
uno de los directorios de entidades o empresas publicas.

11. No contar con parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de Afinidad, y/o conyuge que
a la fecha se encuentren prestando servicios en Direccion de Gestion de Recursos Educativos (Unidad
Ejecutora 120).

' Términos de Referencia (Servicios) o Especificaciones Técnicas (Bienes)
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

No encontrarme en una situacion de conflicto de intereses de indole econdmica, politica, familiar,
sentimental o de otra naturaleza que puedan afectar la contratacion.

Tener conocimiento de la Ley N2 28496, "Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4 y el articulo 11 de
la Ley N2 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, asimismo conozco el Decreto Supremo N¢
033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Conocer que en el caso de incurrir en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto de la
presente contratacion, LA ENTIDAD aplicara automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Penalidad Diaria =

Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

Asimismo, conozco que la entidad podra aplicar las otras penalidades que el requerimiento incluya.

En el caso que en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas se solicite experiencia, declaro
que la experiencia que acredito de la empresa [CONSIGNAR LA DENOMINACION DE LA PERSONA
JURIDICA] absorbida como consecuencia de una reorganizacion societaria, no se encuentra sancionada.
(Incluir en caso corresponda).

Conocer que cuando el contratista no cumple con las prestaciones a su cargo el Organo Encargado de las
Contrataciones requerira al contratista mediante carta notarial que cumpla con ejecutar sus obligaciones
en un plazo no mayor de cinco (05) dias calendario, si vencido dicho plazo el incumplimiento continda, el
Organo Encargado de las Contrataciones a cargo comunicaran mediante carta notarial la decision de
resolver la orden.

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segun corresponda
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Coédigo

ANEXO N24 MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE TERMINOS DE REFERENCIA

OBJETO DE LA CONTRATACION

PROVEEDOR

RUC

CUMPLIMIENTO DE TERMINOS DE REFERENCIA :

1 FORMACION ACADEMICA (INDICAR EL DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITA EL REQUISITO)

REQUISITO DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITA FOLIO

2 EXPERIENCIA LABORAL (INDICAR EL DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITA EL REQUISITO)

REQUISITO DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITA FOLIO

3 OTROS REQUISITOS (INDICAR EL DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITA EL REQUISITO)

REQUISITO DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITA FoLIO

La Informacion Consignada constituye declaracion Jurada.

FECHA:

Firma Declarante

Validado por:

Nombre y Firma Analista de Contratacion - UA Nombre y Firma Especialista Logistico - UA
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FORMATO N 01

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA SOLICITUD DE SERVICIOS DE TERCEROS -

PERSONA NATURAL

SECCION

DESCRIPCION

Unidad organica

Debe indicarse el nombre de la unidad organica u 6rgano que
requiere la contratacion.

Meta presupuestaria

Debe indicarse la meta presupuestaria.

Actividad Operativa

Debe indicarse la actividad del POI de la unidad organica u 6rgano
que se encuentre relacionada con la contratacién.

Denominacion del servicio

Debe indicarse la denominacion de la contratacion.

Antecedentes

Explicar o justificar la necesidad de la contratacion del servicio.

Finalidad publica
(obligatorio)

Debe indicarse el interés publico que se persigue con la
contratacion. Define la meta que se busca con esta contratacién

Objeto de la contratacion
(obligatorio)

Indicar el beneficio que recibira la Entidad con la contratacion.

Caracteristicas del servicio
a realizar

Describir las actividades, acciones, tareas que llevara a cabo el
proveedor mediante la utilizacion de recursos humanos. Al
respecto, debe detallarse: el procedimiento que se empleard en la
ejecucion del servicio, plan de trabajo y entregables (de
corresponder), recursos a ser provistos por el proveedor (equipos,
software, materiales, insumos, entre otros), recursos y facilidades
a ser provistos por la Entidad (por ejemplo, instalaciones, oficinas,
vehiculos, equipos, entre otros), seguros (tipo de seguro,
cobertura, plazo, entre otros), definiendo el producto final.

Entregables

Indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable,

los plazos de presentacion y condiciones relevantes para cumplir

cada entregable.

Indicar, de ser necesario, la estructura del informe, el nUmero de

ejemplares, el medio de almacenamiento, asi como los

documentos que debera acompanarse a los mismos, de ser el

caso.

Por ejemplo:

Tres (03) entregables presentados a través de 03 informes cuyo

plazo de entrega se contabiliza desde la notificacion de la orden

de servicio, de acuerdo a lo detallado a continuacién:

- Primer entregable: Informe de avance del servicio hasta los 20
dias calendario, a partir de notificada la orden de servicio.

- Segundo entregable: Informe de avance del servicio hasta los
60 dias calendario, a partir de notificada la orden de servicio.

- Tercer entregable: Informe de avance del servicio hasta los 80
dias calendario, a partir de notificada la orden de servicio.

Reglamentos técnicos,
normas metroldgicas y/o
sanitarias

La persona natural contratado/a debera regir su desempefio de
acuerdo a las condiciones prescritas en los Términos de
Referencia, cumplimiento estrictamente las normas sanitarias
prescritas en la normatividad vigente.

Requisitos del proveedor

Titulo o grado (de corresponder)
e Experiencia laboral.
Capacitacion.
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e Certificaciéon o habilitacién que corresponda, de acuerdo al
servicio, de ser el caso.

e Contar con RNP vigente en el Capitulo de Servicios

e No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Lugar y plazo de ejecucion
(obligatorio)

LUGAR: Senalar direccion exacta del lugar donde se realizara la
prestacion del servicio, de ser caso.

PLAZO: Indicar el plazo maximo de la ejecucién del servicio,
indicando el inicio del plazo de ejecucién. (El plazo se establece
en dias calendario)

Por ejemplo:

Hasta 80 dias calendario, contabilizados a partir de la notificacion
de la Orden de Servicio.

Confidencialidad

Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
informacién a la que se tenga acceso y que se encuentre
relacionada con la prestacién, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros.

Por ejemplo: El contratista se compromete a no revelar, comentar,
suministrar o transferir de cualquier forma a terceros, la
informacién que hubiere recibido directa o indirectamente de la
DIGERE o que hubiese generado como parte del servicio.

El incumplimiento de esta obligacién dara lugar a la resolucién
inmediata del contrato perfeccionado mediante orden de servicio.

Conformidad (obligatorio)

Indicar el area usuaria responsable de brindar conformidad.
En caso intervengan mas de dos areas, debe precisarse quién da
la opinién técnica y la conformidad.

Forma y condiciones de
pago (obligatorio)

Indicar si el pago es unico o parcial. El o los pago(s) debe(n)
realizarse luego de prestado el servicio y emitida la conformidad
por el area usuaria, salvo que por razones de mercado el pago sea
condicién para la ejecucién del servicio. Este ultimo supuesto debe
estar sustentado.

Por ejemplo:

El pago se realizara en tres (03) armadas luego de la emision de
la conformidad por parte de la (area usuaria), segun el siguiente
detalle:

. ler pago -----------=--=-=mmmmmmmoee- % del monto total
. 2do pago ---------=-=mmmmmmmmemeee- % del monto total
. 3er pago --------=--=-=m-mmmoeooe- % del monto total

Penalidades (obligatorio)

Si el proveedor no cumple con el servicio dentro del plazo
estipulado, la Entidad aplicara una penalidad por cada dia de
atraso. 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

Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40

Para plazos mayores a 60 dias F=0.25
La DIGERE se reserva el derecho de resolver la orden de servicio
ante la imposicion de penalidades por parte del contratista.

La Entidad tiene el derecho a exigir, ademas de la penalidad, el
cumplimiento de la obligacién.

Firnado digitalmente por:
BUSTAMANTE 5ARAWVA Yuri
Feliz FAL 20131370098 soft
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 31/08/2021 16:27:05-0500

Firmado digitalmente por:

CERONI MENDOZA, Caralina

Del Pilar FAL 20131370998

soft

hdativa: Soy el autor del
docurnento

Fecha: 31/08/2021 20:00:02-0500

. Fi igikalmente por:
a@%ﬁﬁ Cyrthia FAL
20131370098 soft
hlotivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 31/08/2021 21:47:50-0500



; IS p ;
{20 PERU | Ministerio
de Educacion

Denominacién del documento

Cédigo
g normativo

Direccidn de Gestian Directiva para
e e e i DI 03 contrataciones por montos
2021/MINEDUNMGP/DIGERE tguales o menores a ocho
(08) Unidades Impositivas

Tributarias.

Otras penalidades

El area usuaria puede establecer otras penalidades, distintas a las
sefialadas en el numeral anterior, siempre y cuando resulten
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la
contratacion. Para estos efectos, se debe establecer de manera
clara y objetiva: (i) el supuesto de aplicacién,(ii) la metodologia de
célculo de la penalidad y (iii) el procedimiento mediante el cual se
verifica el supuesto a penalizar.

Clausula de adhesion de

resolucion unilateral

Senalar que el contratista reconoce la naturaleza civil de la
presente contratacion para ello al aceptarla se somete a la
presente clausula de adhesion de resolucion unilateral por parte de
la DIGERE en la oportunidad que ésta lo estime conveniente, la
que surtira efecto a partir del dia siguiente de su comunicacion
mediante carta simple, reconociéndosele el pago completo o
proporcional por las actividades realizadas, sin que ello diera lugar
a reclamo o accién legal alguna por parte del contratista.
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FORMATO N° 02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN

GENERAL

SECCION

DESCRIPCION

Unidad organica u érgano

Debe indicarse el nombre de la unidad organica u 6rgano que
requiere la contratacion.

Meta presupuestaria

Debe indicarse la meta presupuestaria.

Actividad POI

Debe indicarse la actividad del POl de la unidad organica u érgano
que se encuentre relacionada con la contratacion.

Denominacion de la
adquisicion

Debe indicarse la denominacion de la contratacion.

Antecedentes

Explicar o justificar la necesidad de la contratacion de la
consultoria.

Finalidad publica
(obligatorio)

Debe indicarse el interés publico que se persigue con la
contratacion. Define la meta que se busca con esta contratacion.

Objeto de la contratacion
(obligatorio)

Indicar el beneficio que recibira la Entidad con la contratacion

Caracteristicas del servicio
a realizar

Describir las actividades, acciones, tareas que llevara a cabo el
proveedor mediante la utilizacibn de recursos humanos. Al
respecto, debe detallarse: el procedimiento que se empleara en la
ejecucion del servicio, plan de trabajo y entregables (de
corresponder), recursos a ser provistos por el proveedor (equipos,
software, materiales, insumos, entre otros), recursos y facilidades
a ser provistos por la Entidad (por ejemplo, instalaciones, oficinas,
vehiculos, equipos, entre otros), seguros (tipo de seguro,
cobertura, plazo, entre otros), definiendo el producto final.

Reglamentos técnicos,
normas metroldgicas y/o
sanitarias

Debe indicarse los reglamentos que resulten aplicables de acuerdo
con el objeto de la contratacién.

Requisitos del proveedor

PROVEEDOR: Obligatorios: Contar con RNP siempre que sea
mayor a una (1) UIT, con RUC, no encontrarse inhabilitado ni
inscrito en el RNSSC, no encontrarse registrado en el REDAM y
no estar sentenciado por hechos de violencia familiar y/o sexual.
Especificar si requiere contar con una autorizacion, registro u otros
emitidos por un organismo competente, de ser el caso. Podra
requerirse experiencia, de considerarlo. En caso de que los
requerimientos sean prestados por personas naturales, las
actividades a desarrollar deberan ser concordantes con el perfil
requerido.

En caso el otorgamiento del servicio contratado requiera que el
proveedor acredite personal especialista o técnico, el area usuaria
podra precisar la cantidad, formacién académica, experiencia,
capacitacion, entrenamiento, entre otros.

Lugar y plazo de ejecucion
(obligatorio)

LUGAR: Senalar direccion exacta del lugar donde se realizara la
prestacion del servicio, de ser caso.

PLAZO: Indicar el plazo maximo de la ejecucion del servicio,
indicando el inicio del plazo de ejecucion. (El plazo se establece
en dias calendario)

Confidencialidad

Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
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informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre
relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros.

Conformidad (obligatorio)

Indicar el area usuaria responsable de brindar conformidad.
En caso intervengan mas de un area, debera precisarse quién da
la opinién técnica y quién la conformidad.

Forma y condiciones de
pago (obligatorio)

Indicar si el pago es unico o parcial. El o los pago(s) debe(n)
realizarse luego de prestado el servicio y emitida la conformidad
por el area usuaria, salvo que por razones de mercado el pago sea
condicion para la ejecucion del servicio. Este ultimo supuesto debe
estar sustentado.

Penalidades (obligatorio)

Si el proveedor no cumple con el servicio dentro del plazo
estipulado, la Entidad aplica una penalidad por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a
la siguiente formula:

Penalidad diaria = _0.10xMonto

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

La DIGERE se reserva el derecho de resolver la orden de servicio
ante la imposicion de penalidades por parte del contratista.

La Entidad tiene el derecho a exigir, ademas de la penalidad, el
cumplimiento de la obligacién.

Otras penalidades

El area usuaria puede establecer otras penalidades, distintas a las
sefaladas en el numeral anterior, siempre y cuando resulten
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la
contratacion. Para estos efectos, se debe establecer de manera
clara y objetiva: (i) el supuesto de aplicacion,(ii) la metodologia de
calculo de la penalidad y (iii) el procedimiento mediante el cual se
verifica el supuesto a penalizar.
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FORMATO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

SECCION

DESCRIPCION

Unidad organica u érgano

Debe indicarse el nombre de la unidad organica u 6rgano que
requiere la contratacién.

Meta presupuestaria

Debe indicarse la meta presupuestaria.

Actividad POI

Debe indicarse la actividad del POI de la unidad organica u 6rgano
que se encuentre relacionada con la contratacién.

Denominacion de la
adquisicion

Debe indicarse la denominacion de la contratacion.

Antecedentes

Explicar o justificar la necesidad de la contratacion de la
consultoria.

Finalidad publica
(obligatorio)

Debe indicarse el interés publico que se persigue con la
contratacion. Define la meta que se busca con esta contratacion.

Objeto de la contratacion
(obligatorio)

Indicar el beneficio que recibira la Entidad con la contratacion

Actividades (obligatorio)

Describir cada una de las actividades que el area usuaria requiere
que el consultor realice, el procedimiento a seguir para el
desarrollo del mismo, los recursos a ser provistos por el consultor,
los recursos a ser provistos por la Entidad, entre otros. En caso el
consultor requiera trasladarse a otras provincias o regiones, ello
debe detallarse en las actividades a fin de que sea presupuestado.

Perfil del consultor
(Obligatorio)

Debe considerarse: Grado académico, experiencia laboral
(general y especifica) capacitacion, entre otros.
Tratdndose de Personas Juridicas, debe indicarse el personal que
requiere, asi como el grado académico, experiencia laboral
(general y especifica) capacitacion, entre otros.

Reglamentos técnicos,
normas metroldgicas y/o
sanitarias

Debe indicarse los reglamentos que resulten aplicables de acuerdo
con el objeto de la contratacion.

Seguros

De ser el caso, el area usuaria debera mencionar el tipo de seguro
que se exigira al consultor, la cobertura, el plazo de vigencia,
monto de la cobertura y oportunidad de su presentacion.

Entregables (Obligatorio)

Indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable,
los plazos de presentacion y condiciones relevantes para cumplir
cada entregable.

Indicar, de ser necesario, la estructura del informe, el nUmero de
ejemplares, el medio de almacenamiento, asi como los
documentos que deberd acompanarse a los mismos, de ser el
caso.

Coordinacion y supervision
de la consultoria
(obligatorio)

Indicar los colaboradores con los que debera coordinar sus
actividades, los que lo supervisaran y el funcionario encargado de
revisar y aprobar los informes.

Prestaciones accesorias

Se podra considerar como prestaciones accesorias a la
capacitacion y/o entrenamiento del personal de la Entidad, por lo
que se debera precisar el tipo, procedimiento, lugar, tipo de
certificaciéon que se otorgara segun la prestacion solicitada.

Lugar y plazo de ejecucion
(obligatorio)

LUGAR: Senalar direccion exacta del lugar donde se realizara la
prestacion del servicio, de ser caso.
PLAZO: Indicar el plazo méaximo de la ejecucién del servicio,
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indicando el inicio del plazo de ejecucion. (El plazo se establece
en dias calendario)

Confidencialidad

Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
informacién a la que se tenga acceso y que se encuentre
relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros.

Conformidad (obligatorio)

Indicar el area usuaria responsable de brindar conformidad.
En caso intervengan mas de dos areas, debe precisarse quién da
la opinién técnica y la conformidad.

Forma y condiciones de

pago (obligatorio)

Indicar si el pago es unico o parcial. El o los pago(s) debe(n)
realizarse luego de prestado el servicio y emitida la conformidad
por el &rea usuaria, salvo que por razones de mercado el pago sea
condicién para la ejecucién del servicio. Este ultimo supuesto debe
estar sustentado.

Penalidades (obligatorio)

Si el proveedor no cumple con el servicio dentro del plazo
estipulado, la Entidad aplica una penalidad por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a
la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10xMonto
FxPlazo en dias

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

La DIGERE se reserva el derecho de resolver la orden de servicio
ante la imposicion de penalidades por parte del contratista.

La Entidad tiene el derecho a exigir, ademas de la penalidad, el
cumplimiento de la obligacion.

Otras penalidades

El &rea usuaria puede establecer otras penalidades, distintas a las
senaladas en el numeral anterior, siempre y cuando resulten
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de Ila
contratacion. Para estos efectos, se debe establecer de manera
clara y objetiva: (i) el supuesto de aplicacién,(ii) la metodologia de
calculo de la penalidad y (iii) el procedimiento mediante el cual se
verifica el supuesto a penalizar.

Firmado digitalmente por:

CERONI MENDOZA Carolina
Firnado digitalmente por: Del Pilar FAL 20131370088
BUSTAMANTE 5ARAWVA Yuri soft
Feliz FAL 20131370098 soft Whtivo: Soy el autor del
Wiativo: Doy W B® docurnento
Fecha: 31/08/2021 16:28:32-0500 Fecha: 31/08/2021 20:01:58-0500

. Fi igikalmente por:
a@ﬁﬁ?@ﬁ Cyrthia FAL
20131370098 soft
hlotivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 31/08/2021 21:49:08-0500



Denominacién del documento
normativo

i o ; Direccion de Gestion Directiva para
i {20 PERU | Ministerio e e e Bl DI- 03- contrataciones por montos
de Educacion e Gestion Pedagogica 2021/MINEDUNMGP/DIGERE iguales o menores a ocho

(08) Unidades Impositivas
Tributarias.

Coédigo

FORMATO N° 4 ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE
BIENES

SECCION DESCRIPCION

Unidad organica u érgano | Debe indicarse el nombre de la unidad organica u érgano que
requiere la contratacién.

Meta presupuestaria Debe indicarse la meta presupuestaria.

Actividad POI Debe indicarse la actividad del POI de la unidad orgéanica u érgano
que se encuentre relacionada con la contratacion.

Denominacion de la Debe indicarse la denominacién de la contratacion.

adquisicion

Finalidad publica Debe indicarse el interés publico que se persigue con la

(obligatorio) contratacion. Define la meta que se busca con esta contratacion.

Objeto de la contratacion Indicar el beneficio que recibira la Entidad con la contratacion.

(obligatorio)

Caracteristicas técnicas Describir las caracteristicas técnicas que debe reunir el bien, tales

como: cantidad, dimension, material, composicion, tensién
corriente, potencia, rendimiento, ano de fabricacién, fecha de

expiracion, repuestos, accesorios condiciones de
almacenamiento, compatibilidad con algun equipo, entre otros.
Reglamentos técnicos, Debe indicarse los reglamentos que resulten aplicables de acuerdo
normas metroldgicas y/o con el objeto de la contratacién.
sanitarias
Acondicionamiento, Si el(los) bien(es) requiere(n) ser puesto(s) en funcionamiento,
montaje o instalacion dicho aspecto debe ser precisado. Indicandose: lugar,
procedimiento, equipos y operarios necesarios, asi como el
espacio requerido para la realizacion de los trabajos de instalacion
y mantenimiento.
Garantia comercial Indicar el alcance de la garantia, condiciones, periodo e inicio del
(obligatorio) cémputo del plazo de la garantia
Muestras y plazos de Podra requerirse la presentacion de muestras para evaluar y
entrega, evaluacion y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas. Debe
aprobacién precisarse los plazos para su entrega, evaluacion y aprobacion.
Prestaciones accesorias Se podra considerar como prestaciones accesorias al

mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacion y/o
entrenamiento del personal de la Entidad, entre otros. En dichos
casos, se deberd precisar las condiciones de su prestacion,
procedimiento, lugar, certificacion que se otorgara o los que se
requieran de acuerdo a la prestacion solicitada.

Requisitos del proveedor PROVEEDOR: Obligatorios: Contar con RNP siempre que sea
mayor a una (1) UIT, con RUC y no encontrarse inhabilitado ni
inscrito en el RNSSC. Especificar si requiere contar con una
autorizacién, registro u otros emitidos por un organismo
competente, de ser el caso. Podra requerirse experiencia, de
considerarlo.

En caso se requiera que el proveedor acredite personal
especialista o técnico para el uso del bien, el area usuaria podra
precisar la cantidad, formacién académica, experiencia,
capacitacion, entrenamiento, entre otros.

Lugar y plazo de ejecucion | LUGAR: Senalar direccion exacta del lugar donde se realizara la

(obligatorio) entrega de los bienes. Si son varias prestaciones debe precisarse
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los plazos de entrega de cada una de estas.

PLAZO: Indicar el plazo maximo de entrega, indicando el inicio del
plazo de ejecucion de la prestacion. (El plazo se establece en dias
calendario)

Vicios ocultos (obligatorio)

Indicar el plazo de la obligacion de saneamiento por Vicios Ocultos
existentes al momento de la transferencia y que no pudieron ser
detectados actuando con la diligencia debida.

Conformidad (obligatorio)

Indicar el area usuaria responsable de brindar la conformidad.
En caso intervengan mas de dos areas, debera precisarse lo
siguiente: (i) responsable de emitir la opinién técnica, (ii)
responsable de dar la conformidad, y (iii) responsable de aprobar
la conformidad otorgada.

La conformidad de la recepcion del bien sera otorgada por el
encargado del Almacén en la guia de remisién.

Forma y condiciones de
pago (obligatorio)

Indicar si el pago es unico o parcial. El o los pago(s) debe(n)
realizarse luego de recibido el bien y emitida la conformidad por el
area usuaria, salvo que por razones de mercado el pago sea
condicion para la entrega de los bienes. Este ultimo supuesto debe
estar sustentado.

Penalidades (obligatorio)

Si el proveedor no cumple con la entrega de los bienes dentro del
plazo estipulado, la Entidad aplica una penalidad por cada dia de
atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de

acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10xMonto
FxPlazo en dias

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

La DIGERE se reserva el derecho de resolver la Orden de Compra
ante la imposicion de penalidades por parte del contratista.

La Entidad tiene el derecho a exigir, ademas de la penalidad, el
cumplimiento de la obligacién.

Otras penalidades

El &rea usuaria puede establecer otras penalidades, distintas a las
sefaladas en el numeral anterior, siempre y cuando resulten
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de Ila
contratacion. Para estos efectos, se debe establecer de manera
clara y objetiva: (i) el supuesto de aplicacion,(ii) la metodologia de
calculo de la penalidad vy (iii) el procedimiento mediante el cual se
verifica el supuesto a penalizar.

NOTA: Si algun punto no corresponde al Objeto de su contratacion, colocar: NO CORRESPONDE.
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FORMATO N° 6
MODELO DE SOLICITUD DE COTIZACION

Estimados Sefiores:
(Nombre del proveedor)

Referencia: ADQUISICION/ SERVICIO .....oovvvveieiieieei

Por el presente lo saludamos cordialmente y al mismo tiempo comunicamos a ustedes que
la Direccion de Gestion de Recursos Educativos — DIGERE del MINISTERIO DE
EDUCACION, requiere realizar la contratacion sefnalada en la referencia, de acuerdo a las
(Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia) que se adjuntan al presente, por lo
gue se solicita tenga a bien cotizarnos dicha contratacion.

La cotizacién sera remitida a través de este medio hasta el dia XX/YY/ZZ . y debera incluir
los anexos y formatos que se adjuntan a la presente comunicacion. Asimismo, el precio
final debe incluir todos los tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebas y de ser el
caso, los costos laborales respectivos conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier
otro concepto que le sea aplicable y que pueda incidir sobre la presente contratacion.

(En caso de bienes o suministros incluir)

Se solicita que vuestra cotizacién indique, ademas de las caracteristicas indicadas en las
especificaciones técnicas, la informacion técnica de la marca y modelo, ademas de los
documentos técnicos que sustenten el cumplimiento de las especificaciones técnicas
para la validacidon correspondiente.

Agradecemos anticipadamente la atencion que brinde a la presente.
Para cualquier informacién, agradeceré comunicarse al correo del suscrito.

Atentamente,

Firma y datos de contacto institucionales del especialista asignado

Nota: Es preciso sefalar que en caso que el precio cotizado sea igual o menor a 8 UIT vigentes, la

contratacion se encontrara fuera del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado,
segun el literal a) del numeral 5.1 del articulo 5 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225.
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FORMATO N° 07
CUADRO COMPARATIVO
CUADRO COMPARATIVO

PROGRAMA NACIONAL DE DOTACION DE MATERIAL EDUCATIVO - UE 120

I. DATOS GENERALES

OBJETO DEL PROCESO

USUARIO
N2 SINAD
1l. INFORMACION DE PROPUESTAS COTIZACION 1 COTIZACION 2 COTIZACION 3
RAZON SOCIAL
VALOR DE LA
R.U.C.
CORREQ ELECTRONICO COMIRATACKIN
CONTACTO
TELEFONO / MOVIL
UNIDAD DE DESCRIPCION PLAZODE [Precio Unitario P.TOTAL PLAZO DE Predio Unitario P.TOTAL PLAZO DE Pr_tdo P.TOTAL P.TOTAL
A AT MEDHDA EJECUCION S/ (INC. 1G] s/, EJECUCION S (INC.IG V) Sf. EIECUCION u";;"‘" sf. 5.
TOTALES TOTAL | 0.00
PROVEEDOR SE DEDICA AL OBJETO DE LA CONTRATACION (51/NO)
CUMPLIMIENTO DE LAS ESPEQFICACIONES TfCNIASJT‘ERMWDSM REFERENOA
[CUMPLE/NO CUMPLE)
Iil. RESULTADO DE LA INDAGACION IMPORTE S/. | PROVEEDOR ADJUDICADO
VA LOR DE LA CONTRATACION |
SISTEMA DE COMTRATACION :

PROCEDIMIENTO Y/O METODOLOGIA UTILIZADO PARA
DETERMINAR VALOR REFERENCIAL
{COMENTARIOS /CRITERIO/IUSTIFICACION) :

1. PR EVEENRES | T ADCH A OO TEAR- (RADONSOC AL LS, FECHA DE STTACEN, BLATO S ARA COMEAR]
2. METCIDG T ZAD PARADETER MINAREL VAL RREFERENCIAS
4 CHEIACIINES ¥ COMENTA RS

* APLICA CLANDO EL DRGANG ENCARGADD DE LAS CONTRATACIOMNES ES LA UNIDAD DE ADGQUISICION DE RECURSOS EDUCATIVOS
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FORMATO N° 08
CONFORMIDAD DE BIENES O SERVICIOS
CONFORMIDAD DE .........ccccuune..et N° =20 ........... -MINEDU/VMGP/DIGERE!............
1 FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO
2 AREA USUARIA
3 |DATOS DEL CONTRATISTA
RAZON SOCIAL: [RuC:

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

NOM BRE DE LOS INTEGRANTES DEL. CONSORCIO RUC

PORCENTAJEyY
OBLIGACIONES

4 DATOS DEL
CONTRATO

Numero del Contrato / O/S/ OC.

Objeto de la contratacién

Procedimiento de Seleccién:

Fecha de suscripcion del
contrato o emision de O/S - O/C

Plazo de ejecucioén del servicio

Fecha de inicio del servicio

Monto del contrato / O/S- O/C

N2 de conformidades que corresponden emitir durante el
desarrollo del servicio

5 |VERIFICACIONES REALIZADAS

5.1

SE HA VERIFAICADO EL
CUMPLIMIENTO DE LAS
PRESTACIONES
CORREPONDIENTES A:

- Orden de Servicio N°

- Monto del Servicio y/o Entregable

- Periodo o Entregable:

SICUMPLE

NO CUMPLE!

5.2

CUMPLIMIENTO DEL
PLAZO

53

DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS y/o INFORMES TECNICOS QUE SUSTENTAN LA

6 |OBSERVACIONES

7 |CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la UNIDAD DE....................
sefalado en los numerales 4 y5.

otorga las conformidad del servicio

NOMBRE, IRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA
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FORMATO N° 9
VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE PLAZOS Y APLIACION DE PENALIDADES

VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE PLAZOS Y DETERMINACION DE PENALIDADES

CONTRATISTA
CONTRATO 5.
ORDEN SIAF 5.

CUMPLIMIENTO DE PLAZOS

PENALDAD POR MORA

INFORMACION DE LA ORDEN DE SERVICIO

ENTREGA DEBIENE O SERVICIO

REA FECHA DE FECHA MAXIIA FECHA DE CALCULO
e | A mm | B DESCRIPOION canmoan cosTounT. VALOR TOTAL 5/. NoTFIcAGON|  PLAZODEENEUGON PaRA CUMPLIMIBNTODEL i FERALIDAD | roras ok La)
Lo HEN DELAOS CUMPLIMIENTO SERVICIO RETERS0 Ll PENALIDAD
s/ 0.00 5/,
DETERMINACION DE PENALIDADES A APLICARSE
1. PENALIDAD POR MORA
1 PENALIDAD POR MORA- MAXIMA A APLICARSE DE ACUERDO AL TOR {105}
2, 0TRAS PENALIDADES
2, 0TRAS PEMALIDADES - MAKIMA & APLICARSE D'E ACUERD'O AL TOR | 10%]
TOTAL PENALIDAD POR MORAY O TRAS FENALIDADES
MNOTAS
|noTas | |
VEeE2 JEFE

ESPECIALISTA DE ABASTECIMIENTO
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FORMATO N° 10
CONSTANCIA DE PRESTACION

CONSTANCIA DE PRESTACION N°.....-2021-MINEDU-VMGP/DIGERE

Por medio del presente documento, dejamos constancia
o 1 1 (consignar nombre de la persona natural o
juridica), con RUC N°.............ccoiiiieiinnn. ha cumplido con ejecutar la contratacion

........................................................................ , de acuerdo a las (0s)
especificaciones técnicas/términos de referencia que le corresponde, segun el siguiente
detalle:

Orden de Servicio, Orden de
Compra y/o Contrato

Monto Contratado
Monto Ejecutado
Periodo de Ejecucion
Penalidades

Se expide la presente constancia a solicitud del interesado, para los fines convenientes.

Nombre : UNIDAD EJECUTORA 120: PROGRAMA NACIONAL DE
RECURSOS EDUCATIVOS- DIRECCION DE GESTION DE
RECURSOS EDUCATIVOS- DIGERE

Direccion : Calle del Comercio 193, San Borja
RUC N° : 20555533943
San Borja,
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