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1. OBJETIVO

Establecer disposiciones que regulen las contrataciones cuyos montos sean iguales
o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que soliciten las
Unidades Orgénicas y Unidades Territoriales del Programa Nacional “Plataformas de
Accion para la Inclusién Social - PAIS”, y que por sucuantia se encuentran excluidas
del ambito de aplicacion del Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, pero sujetas a supervisiéon del OSCE.

Garantizar y uniformizar los lineamientos para la atencion de dichas contrataciones, a
fin que se efectlen en forma oportuna, eficiente, eficaz y transparente y de esta
manera salvaguardar el buen uso de los recursos publicos y lograr el cumplimiento de
los fines institucionales.

2. AMBITO DE APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Las disposiciones establecidas en el presente documento, son de aplicacion
obligatoria en todas las unidades organicas y territoriales del Programa Nacional
“Plataformas de Accion para la Inclusién Social — PAIS”.

3. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 31298 “Ley que prohibe a las Entidades Publicas contratar personal
mediante la modalidad de locacién de servicios para actividades de naturaleza
subordinada

3.2. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pulblica y sus
modificatorias

3.3. Decreto Legislativo N° 295, que promulga el Cédigo Civil.

3.4. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento

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

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

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

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

3.9. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cadigo de Etica de la Funcion Publica y sus modificatorias.

3.10. Decreto Supremo N° 016-2013-VIVIENDA que crea el Programa Nacional
Tambos.

3.11. Decreto Supremo N° 012-2016-MIDIS mediante el cual el Programa Nacional
Tambos fue transferido al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

3.12. Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, mediante el cual se modifica el Decreto
Supremo N° 016-2013-VIVIENDA, cuya Primera Disposicién Complementaria
Final, dispone que, a partir de su vigencia, el Programa Nacional Tambos se
entendera referido a la nueva denominaciéon Programa Nacional “Plataformas
de Accion para la Inclusién Social - PAIS”.

3.13. Resolucion Ministerial N° 263-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusion
Social -PAIS”.
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3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

Resolucién Ministerial N° 159-2022-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 003-
2022-MIDIS denominada “Catalogo de Documentos Oficiales del Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social - MIDIS

Resolucion Directoral N° 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°
0005-2021-EF/54.01 “Directiva para la Programacién Multianual de Bienes,
Servicios y Obras”

Resolucion Jefatural N° D000056-2023-MIDIS-OGA, que aprueba el
Procedimiento N° 002-2023-MIDIS-OGA - Procedimiento para efectuar
contrataciones por importes iguales o inferiores a ocho (08) unidades
impositivas tributarias en la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Ministerio
de Desatrrollo e Inclusion Social”.

Resolucién Directoral N° D000034-2021-MIDIS/PNPAIS-DE, que aprueba la
version 3 del procedimiento denominado “Control y registro de documentos
normativos” (PAIS.GPP.P.05).

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° D000018-2023-MIDIS/PNPAIS-DE que
aprueba el Procedimiento de Contratacion de Bienes, Servicios Yy/o
Consultorias cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades
impositivas tributarias en el Programa Nacional “Plataformas de Accién para la
Inclusion Social — PAIS” (PAIS.GA.P.39-2023-MIDIS/PNPAIS).

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma 1SO 9001:2015, Requisito: 8.4 “Control de los Procesos, productos y
servicios suministrados externamente y Requisito 9.1 “Seguimiento,
medicién, analisis y evaluacion”.

Norma 1SO 37001:2016, requisito 4.5. “Evaluaciéon de Riesgos de Soborno”,
7.5. “Informacion Documentada”, 8.1. “Planificacion y control operacional”,
8.2.“Debida Diligencia”, 8.5 “Implementacién de los Controles Anti Soborno
por Organizaciones controladas y por socios de negocio y 8.6. “Compromisos
AntiSoborno”.

5. SIGLAS Y DEFINICIONES

5.1.

5.2.

5.3.

54.

Area usuaria: Organo o unidad orgénica del Programa Nacional “Plataformas
de Accion para la Inclusién Social — PAIS” cuyas necesidades pretenden ser
atendidas con determinadas contrataciones o que, dada su especialidad y
funciones, canaliza los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias
formuladas por otras dependencias. Asimismo, colabora y participa en la
planificacién de las contrataciones y realiza la supervision del cumplimiento de
la prestaciébn de bienes, servicios y/o consultorias durante la ejecucion
contractual.

Areatécnica: Organo o unidad organica especializada en los bienes, servicios
y/o consultorias, materia de la contratacién, brinda apoyo y asesoramiento a las
areas usuarias, con el fin de facilitarles la determinacion de aquellas
necesidades cuya complejidad lo requiera. En algunos casos, el area técnica
puede ser también area usuaria.

Bienes: Objetos que requiere el Programa Nacional “Plataformas de Accion
para la Inclusién Social — PAIS”, para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, funciones y fines.

Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP): Documento cuya finalidad es
garantizar que se cuente con el crédito presupuestario disponible y libre de
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

afectacion para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional,
debidamente autorizado para el ejercicio fiscal respectivo.

Conformidad de la prestacion: Documento emitido por el area usuaria, por la
cual el/la Ejecutivo/a, Coordinador/a de la misma verifica la calidad, cantidad y
cumplimiento de las obligaciones y condiciones dispuestas en los términos de
referencia o especificaciones técnicas contenidos en el Requerimiento respecto
de los bienes, servicios y/o consultorias contratadas, a través de los formatos
de conformidad de la contratacién, debiendo para ello realizar las pruebas
necesarias, de corresponder.

Consultoria: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica para la elaboracion de estudios y proyectos; en la
inspeccion de fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en
investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de pre factibilidad y de
factibilidad técnica, econémica y financiera, estudios basicos, preliminares y
definitivos, asesoramiento en la ejecucion de proyectos y en la elaboracion de
términos de referencia, especificaciones técnicas y Bases de distintos
procedimientos de seleccidn, entre otros.

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion
juridica patrimonial dentro de los alcances del ordenamiento juridico peruano,
el cual se formaliza a través de la notificacién al proveedor de una orden de
servicio u orden de compra, 0, suscripcion del documento que lo contenga.

Contratacion: Accidn que realiza el Programa Nacional “Plataformas de Accion
para la Inclusibn Social — PAIS” para proveerse de bienes, servicios y/o
consultorias, asumiendo el pago del precio o de la retribucidn correspondiente
con fondos publicos, y demas obligaciones derivadas de la condicién de
contratante.

Contratista: El proveedor que celebra un contrato, ya sea confirmando la
recepcion de una orden de compra, orden de servicio o suscribiendo el
documento que lo contiene, con el Programa Nacional “Plataformas de Accion
para la Inclusion Social — PAIS” de conformidad a las disposiciones del presente
Procedimiento.

Cotizacion: Documento que fija el precio de la prestacién del bien, servicio o
consultoria presentado por los potenciales proveedores.

Cuadro Multianual de Necesidades: Producto final de la Programacion
Multianual de Bienes, Servicios y Obras, el cual contiene la programacion de
las necesidades priorizadas por la Entidad del Sector Publico u organizacién de
la entidad por un periodo minimo de tres (03) afos fiscales, para el
cumplimiento de sus metas y objetivos estratégicos y operativos.

Especificaciones técnicas (EETT): Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades,
calidades y las condiciones bajo las que se ejecutan las obligaciones.

Indagacion de mercado: Accién mediante la cual los especialistas en
contrataciones del Estado determinan las ofertas que brinda el mercado y el
valor de los bienes o servicios requeridos.
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5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

Locacién de servicios: Es la contratacion de persona natural que se obliga,
sin estar subordinado a prestar servicios por cierto tiempo o para un trabajo
determinado, a cambio de una retribucién, sin tener un vinculo laboral.

Organo encargado de las contrataciones (OEC): Organo o unidad organica
que realiza las actividades relativas a la gestion de abastecimiento al interior de
la entidad y la gestion administrativa del contrato, que involucra el trdmite de su
perfeccionamiento, la aplicacion de penalidades, el procedimiento de pago,
entre otras actividades de indole administrativo al interior de la entidad. En la
Programa Nacional “Plataformas de Accidn para la Inclusion Social — PAIS” es
la Coordinacién de Abastecimiento de la Unidad de Administracion.

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE): Es un
organismo técnico especializado adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas, con
personeria juridica de derecho publico, que constituye pliego presupuestal y
goza de autonomia técnica, funcional, administrativa, econémica y financiera.

Previsién presupuestal: Procedimiento que garantiza la programacion de los
recursos suficientes para atender el pago de las obligaciones contraidas que
superan el ejercicio fiscal actual.

Prestacion: La entrega del bien, la realizacion del servicio o consultoria cuya
contratacion se regulan por lo previsto en el presente documento normativo.

Proveedor: Persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta
servicios en general, consultoria en general, consultoria de obras u obras.

Penalidades: Son aplicables al contratista ante el incumplimiento injustificado
de sus obligaciones contractuales a partir de la informacién brindada por el area
usuaria, las mismas que son objetivas, razonables y congruentes con el objeto
de la contratacion.

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

Requerimiento: Solicitud de contratacion de bienes, servicios y/o consultorias,
formulada por el area usuaria para el cumplimiento de sus actividades
operativas programadas.

Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE): Es el sistema
a través del cual se permite el intercambio de informacion y difusién sobre las
contrataciones del Estado, asi como la realizacion de transacciones
electrénicas.

Servicios: Actividad o labor que requiere el Programa Nacional “Plataformas
de Accion para la Inclusion Social — PAIS” para el desarrollo de sus actividades
y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en
servicios en general, consultorias en general y consultorias de obra. La
mencién a consultorias se entiende que alude a consultorias en general y
consultorias de obras.
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5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

5.30.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA): Es el sistema del
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), a través del cual se realizan Pedidos
de Compra y/o Pedidos de Servicios.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Es el sistema para la gestion
documentaria mediante archivos electrénicos y el uso de firmas digitales entre
las diversas unidades Programa Nacional “Plataformas de Accién para la
Inclusién Social — PAIS.

Suministro de bienes: Entrega periddica de bienes requeridos para el
desarrollo de actividades y el cumplimiento de funciones y fines.

Términos de referencia (TDR): Descripcion de las caracteristicas técnicas y
las condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general y
consultorias en general. En el caso de consultoria, la descripcion debe incluir
los objetivos, las metas o resultados y la extensién del trabajo que se
encomienda (actividades).

Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Valor en soles establecido por el Estado
para determinar impuestos, infracciones, multas y otros aspectos tributarios.

Valor de la contratacién: Valor determinado para la contratacion de bienes,
servicios y/o consultorias sobre la base de los precios obtenidos en la
indagaciéon de mercado, incluyendo los tributos, seguros, transportes,
inspecciones, pruebas y cualquier otro concepto que pueda incidir sobre el
costo de los bienes, servicios y/o consultorias a contratar.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

6.1.

REQUISITOS PARA DAR INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

6.1.1. La contratacion de bienes, servicios y/o consultorias cuyos montos
sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), y que no se encuentren incluidas en el Catalogo
Electrénico del Acuerdo Marco, es un supuesto excluido del ambito
de aplicacién sujeto a supervision del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE), correspondiendo la aplicacion
del presente documento normativo, y supletoriamente el Decreto
Legislativo N° 295 - Cadigo Civil, el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
vigentes, ademas de los principios que rigen las contrataciones.

6.1.2. De acuerdo a su participacion en el presente procedimiento y en
atencién a sus competencias, tenemos a las siguientes areas:

I. El Area Usuaria es responsable de la adecuada formulacion de
las especificaciones técnicas y/o términos de referencia,
asegurando la calidad técnica y reduciendo los tiempos de su
reformulacidon por errores o deficiencias técnicas que repercutan
en la contratacion. Ademas, es responsable de justificar la
finalidad puablica de la contratacion en cumplimiento de sus
funciones y metas administrativas; asi como también, de verificar
la existencia del presupuesto y supervisar y verificar el
cumplimiento de las prestaciones, debiendo emitir la
conformidad cuando corresponda.




<o . | Ministerio - mma mm %
ﬁ PERU | de Desarrollo Vices te - s ool
e Inclusion Social taCi0ne ales [

Titulo: Contratacion de Bienes, Servicios y/o Consultorias cuyos montos sean = Fecha de aprobacion:  / /2023

iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias en el

Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS” Pagina 9 de 70

Il. El Area Técnica, es la Unidad Funcional especializada en los
bienes, servicios y/o consultorias, materia de la contratacion, es
responsable del apoyo a las areas usuarias, con el fin de formular
las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de las
necesidades cuya complejidad lo requiera. En algunos casos, el
area técnica puede ser también area usuaria.

[ll. La Unidad de Planeamiento y Presupuesto es responsable de la
aprobacion de la Certificacién de Crédito Presupuestario y/o
Previsién Presupuestal de superar el Ejercicio Fiscal, para la
contratacion respectiva, la cual debe otorgarse cuando exista
disponibilidad presupuestal en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera.

IV. La Unidad de Administracion es responsable de supervisar el
procedimiento de contratacion de bienes y servicios menores a 8
UIT que requieran las Unidades del Programa, asi como el
cumplimiento de los respectivos contratos.

V. La Coordinacién de Abastecimiento, en su calidad de érgano
encargado de las contrataciones (OEC), realiza las actividades
relativas a la gestion de abastecimiento del Programa Nacional
PAIS, incluida la gestion de todas las contrataciones cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias, las cuales deben ser registradas en el
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE,
conforme a los plazos y condiciones establecidas en las
Directivas emitidas por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE).

VI. Los Técnicos o Profesionales en contrataciones de Ila
Coordinacion de Abastecimiento, con independencia del régimen
contractual que los vincule con la Entidad, que intervengan en
los procesos de contratacion regulados en el presente
Procedimiento, en el ambito de sus actuaciones, son
responsables de llevar a cabo las acciones conducentes a
efectuar las contrataciones de manera oportuna, eficiente y
transparente, maximizando el valor de los recursos publicos
invertidos y bajo el enfoque de la gestién por resultados.

6.1.3. El area usuaria formula sus requerimientos de bienes, servicios y/o
consultorias en concordancia con la programacion de sus
actividades registradas en el Cuatro Multianual Nacional (CMN)
aprobado, Plan Operativo Institucional (POI), ademas de contar con
la disponibilidad presupuestal necesaria para el financiamiento de la
contratacion correspondiente. De requerirse bienes o servicios no
programados, las areas usuarias deben realizar las acciones para
la modificacién correspondiente de acuerdo a la Directiva para la
Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras (PMBSO), la
misma que debe contar con la aprobacién para iniciar el proceso de
contratacion.

6.1.4. Los requerimientos deben contener las especificaciones técnicas
(para el caso de bienes) y/o términos de referencia (para el caso de




<o . | Ministerio - mma mm %
ﬁ PERU | de Desarrollo Vices te - s ool
e Inclusion Social taCi0ne ales [

Titulo: Contratacion de Bienes, Servicios y/o Consultorias cuyos montos Fecha de aprobacion:  /

sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias en el
Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS”

Pagina 10de 70

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

servicios y consultorias), conjuntamente con la solicitud de pedido
emitida a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA) debidamente suscrito por el responsable del area usuaria.

Las especificaciones técnicas y/o términos de referencia deben
proporcionar acceso al proceso de contratacién en condiciones de
igualdad y no tienen por efecto generar obstaculos ni
direccionamiento que perjudiquen la competencia en el mismo.

En la descripcion del requerimiento no se hace referencia a
fabricacion, procedencia determinada o procedimiento concreto que
caracterice a los bienes o servicios ofrecidos por un proveedor
determinado, o a marcas, patentes, disefios o tipos, 0 a un origen o
a una produccion determinados con la finalidad de favorecer o
descartar ciertos proveedores o ciertos productos. Salvo en los
casos que sean permitidos por la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento vigente - OSCE, como es la estandarizacion,
cumpliendo con agregar la frase “o equivalente”.

No se admitirAn requerimientos para regularizar la contrataciéon de
bienes, servicios y/o consultorias ejecutadas o en proceso de
ejecucion, bajo responsabilidad del responsable del area usuaria.

La contratacion de bienes y servicios que se encuentren incluidos
en los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco, se rigen bajo los
alcances del Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de
Contrataciones del Estado y el Reglamento, asi como las Directivas
y otras disposiciones emitidas por el OSCE o PERUCOMPRAS.

Al definir el requerimiento no debe incluirse exigencias
desproporcionadas al objeto de la contratacién; irrazonables e
innecesarias, referidas a la calificacion de los potenciales postores
que, limiten o impidan la concurrencia de los mismos u orienten la
contratacion hacia uno de ellos.

Adicionalmente, el requerimiento debe incluir las exigencias
previstas en leyes, reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o
sanitarias, reglamentos y demas normas que regulan el objeto de la
contratacion con caracter obligatorio.

Asimismo, los términos de referencia y/o especificaciones técnicas,
deben incluir una Clausula de Anticorrupcion, en la que se plasme
el compromiso de cumplir con la Politica de Antisoborno del
Programa Nacional PAIS.

Para la contratacion de locacion de servicios o similares de las
personas establecidas en el articulo 3 de la Ley N° 31227, deben
incluir la Clausula de Resolucion de Contrato por Incumplimiento del
requerimiento de presentar la Declaracién Jurada de Intereses,
conforme a las resoluciones de Contraloria N° 158-2021-CG y N°
162-2021-CG, que aprueban el “Reglamento para implementar la
Ley N° 31227, respecto a la recepcion, el ejercicio del control,
fiscalizacion y sancion de la Declaracion Jurada de Intereses de
autoridades, funcionarios y servidores publicos del Estado, y
candidatos a cargos publicos”
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6.1.13. En caso las areas usuarias requieran la contratacién de bienes,
servicios o consultorias, que por su especialidad y funciones deben
ser canalizadas por las areas técnicas, los términos de referencia o
especificaciones técnicas, deben contar con el visto bueno de éstas,

conforme a lo siguiente:

e Para el caso de requerimientos de uso tecnolégico, por la/el
Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologias de la Informacién del

Programa Nacional PAIS.

e Para el caso de requerimientos de prensa y comunicaciones,
por la/el Ejecutivo/a de la Unidad de Comunicaciones e Imagen

del Programa Nacional PAIS.

e Para el caso de requerimientos de mantenimiento y reparacion
de bienes muebles e instalaciones, por la/el Coordinador/a de
la Coordinacion de Abastecimiento de la Unidad de
Administracién del Programa Nacional PAIS.

e Para el caso de servicio de archivo documental, por la/el
Coordinador/a de la Coordinacion de Gestibn Documentaria y
Atencion al Ciudadano del Programa Nacional PAIS.

e Otros, de acuerdo a la especialidad o funciones.

6.1.14. Las areas usuarias deben coordinar con la Coordinaciéon de
Abastecimiento desde la presentacion de sus requerimientos hasta
la formalizacion de la contratacion mediante la notificacion de la
orden de servicio, orden de compra o documento que lo contenga.

6.1.15. En caso de detectarse una contrataciéon por un monto igual 0 menor
a las ocho (08) UIT con un contratista que se encuentra impedido
de contratar con el Estado, se procedera a comunicar al OSCE para
la determinacion de la sancion correspondiente de conformidad a lo
dispuesto en ElI Reglamento, asimismo se procedera a la
cancelacién del proceso de contratacion y/o a la nulidad del contrato
contenido en la Orden de Servicio, Orden de Compra o documento
gue lo contenga, asi como la anulacién de la respectiva Orden.

6.1.16. Para aquellos casos en que la prestacién supere el afio fiscal o si la
naturaleza de la contratacién lo amerite, se puede perfeccionar a

través de un contrato de ser el caso.

6.1.17. Durante la ejecucion contractual, el area usuaria debe supervisar el
cumplimiento de la prestacién de bienes, servicios y/o consultorias
y, recibida la prestacién debe emitir la conformidad verificando la
calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales,
debiendo realizar las pruebas que fueran necesarias, de ser el caso.
Asimismo, es competencia del area usuaria la custodia, archivo y
organizacién de los productos y/o entregables presentados por los
contratistas. Asimismo, debe comunicar a la Coordinacién de
Abastecimiento el retraso o incumplimiento por parte del proveedor,
en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles de sucedido el hecho
o verificado el mismo, solicitando se adopten las acciones

administrativas correspondientes.
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6.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SECUENCIALES CON SUS
RESPONSABLES

DEL REQUERIMIENTO DE CONTRATACION

6.2.1. El area usuaria y/o area técnica, segln corresponda, elabora, con
la debida anticipacién, sus requerimientos, considerando las
actividades del POl y metas a cumplir. Durante la formulacién
pueden solicitar apoyo a la Coordinacion de Abastecimiento para
verificar si la necesidad se encuentra definida en la ficha de
homologacion (aprobada y publicada en el portal web de PERU
COMPRAS), en el listado de bienes y servicios comunes, o en el
Catalogo Electronico de Acuerdo Marco; de ser el caso, el
requerimiento debe recoger las caracteristicas técnicas ya
definidas. Asimismo, de considerarlo necesario, solicita la asistencia
técnica para la elaboracion de las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia, cuando por naturaleza del objeto, no tengan
conocimiento para ello.

6.2.2. Las contrataciones materia del presente Procedimiento, se lleva a
cabo con proveedores que cuenten con inscripcion vigente en el
Registro Nacional de Proveedores (RNP), salvo en aquellos casos
cuyo monto de contratacion sea menor o igual a una (01) UIT o las
demas excepciones establecidas en El Reglamento. Asimismo, los
proveedores no deben encontrarse impedidos para contratar con el
Estado.

6.2.3. Las Especificaciones Técnicas del bien y/o Términos de Referencia
del servicio a contratar, deben describir de manera clara y precisa
el objeto de la contratacién, su finalidad publica, las caracteristicas,
cantidades, plazos de entrega y/o cronogramas, lugar de entrega
(en caso de bienes), plazo de ejecucion, lugar de realizacién de la
prestacion (en caso de servicios y/o consultorias), requisitos del
proveedor, forma de pago, funcionario que emite la conformidad, las
penalidades a ser aplicadas y demas consideraciones necesarias
con la finalidad de poder conseguir la mejor contratacion.

6.2.4. El area usuaria que requiera la contratacion de un bien, servicio y/o
consultoria, presenta su requerimiento a la Coordinacién de
Abastecimiento a través del SGD, el cual debe contener la siguiente
documentacion:

= Memorando o Informe debidamente suscrito por el/la Jefe/a del
area usuaria.

= Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun
corresponda. (Formato N° 01, Formato N° 02 o Formato N° 03)
debidamente suscrito por el solicitante y/o Jefe/a del area usuaria

» Pedido SIGA de compra y/o Pedido SIGA de servicio (Anexo N°
01 o Anexo N° 02) debidamente suscrito por el solicitante y/o
Jefe/a del area usuaria.

- El item considerando en el pedido SIGA, debe guardar
relacién con la naturaleza de la contratacién, en caso no se
encuentre el item requerido debe solicitar a la Coordinacion
de Abastecimiento su habilitacion en el Catélogo
Institucional SIGA, a través de correo electronico.

- Cuando el pedido SIGA corresponda a la adquisicion de un
activo fijo tangible, este debe contar con el V°B° de la
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6.2.5.

Coordinacion de Control Patrimonial, que verifica que la
denominacién y el clasificador de gasto corresponda a lo
solicitado. Asimismo, el area usuaria debe adjuntar el
informe que sustente dicha adquisicion.

=  Otra documentacién sustentatoria necesaria conforme a la
normativa que regule el objeto de la contratacion.

Servicios y/o Consultorias La contratacién de bienes, servicios y/o
consultorias especializadas deben ser coordinadas por el area
usuaria previamente con las areas técnicas con la finalidad de
coadyuvar los criterios de uniformidad, especializacion y
razonabilidad en la contratacion de bienes, servicios y/o
consultorias de las diferentes areas usuarias, bajo las siguientes
consideraciones:

a) Bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con el sistema
informatico. Las unidades funcionales que requieren la
contratacién de bienes, servicios y/o consultorias de sistemas
informaticos y/o de telecomunicaciones, deben elaborar las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia en
coordinacién con la Unidad de Tecnologias de la Informacion,
para la validacion y visado correspondiente como area técnica.

b) Bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con la imagen
institucional. Los requerimientos de servicios de impresion de
banners, tarjetas, dipticos, tripticos, stickers, audiovisual u
otros relacionados con la imagen institucional deben contar con
la aprobacion y correspondiente visto del responsable de la
Unidad de Comunicacion e Imagen, en su condicion de area
técnica responsable de aprobar las prestaciones vinculadas a
la difusion y comunicacion del PNPAIS.

c) Bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con la gestion
de recursos humanos. Las contrataciones vinculadas a
acciones de capacitacion son requeridas por la Unidad de
Recursos Humanos de acuerdo con el Plan de Desarrollo de
las Personas. En caso el &rea usuaria requiere de una
capacitacién no programada, lo coordina con la Unidad de
Recursos Humanos, a fin de realizar el procedimiento que
corresponda para su tramite. El requerimiento debe contar con
el visto correspondiente de la Unidad de Recursos Humanos
previo a su tramite.

d) Bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con servicios
generales. Las areas usuarias coordinan con la Coordinacion
de Abastecimiento (Almacén y Servicios Generales) y la
Coordinacion de Control Patrimonial, los requerimientos para la
adquisicibn de mobiliario, (tiles, seguros patrimoniales,
acondicionamiento, remodelacion y servicios generales u otros
que corresponda con la operatividad del PNPAIS, para su
atencién correspondiente, en cuyo caso los requerimientos
deben contar con el visto bueno de la referida area, previo a su
tramitacion.

e) Bienes relacionados con el control patrimonial. Los
requerimientos de activos fijos tangibles son coordinados y
aprobados por la Coordinacién de Control Patrimonial, quienes
brindan asistencia técnica para la elaboracion de las
especificaciones técnicas y en la emision del pedido SIGA
correspondiente, con la finalidad que el area usuaria solicite la
contratacién requerida. Los requerimientos deben contar con el
visto bueno de la referida area, previo a su tramitacion.
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6.2.6. Obligatoriamente, cuando se trate de compras de bienes, materiales o
insumos, debe verificarse previamente con el almacén de la
Coordinacion de Abastecimiento, el stock de los bienes, debiendo
adjuntar prueba de ello en su requerimiento.

6.2.7. No requieren de formulacion de Términos de Referencia, las
contrataciones de servicios basicos, las publicaciones en el Diario
Oficial El Peruano, el pago de impuestos prediales y arbitrios, gastos
arbitrales, gastos notariales, entre otros de similar naturaleza, lo cual no
exime la obligacién del area usuaria de generar el Pedido SIGA de
compra 0 servicio, segun corresponda, acompafiando la

documentacién que sustente el pedido.

6.2.8. La Coordinacion de Abastecimiento deriva el requerimiento al
Analista y/o Especialista en Contrataciones mediante Proveido del
SGD, a fin de verificar que el requerimiento se encuentre aprobado
en el CMN y el cumplimiento respecto a los formatos de
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia. De encontrar
conforme la documentacion, prosigue con las acciones destinadas
a la contratacion de los bienes, servicios y/o consultorias requeridos.

6.2.9. De encontrar observacién, inconsistencia o transgresion de alguna
norma técnica o legal y/o del presente Procedimiento en el
requerimiento, el Analista y/o Especialista en Contrataciones
mediante Proveido del SGD devuelve al area usuaria el
requerimiento haciendo de conocimiento las observaciones
realizadas a efectos que subsanen las mismas.

6.2.10. Una vez levantadas las observaciones por el &rea usuaria, la
Coordinacion de Abastecimiento, a través de su Analista y/o
Especialista en Contrataciones, da inicio a la indagacion de

mercado.

DE LA INDAGACION DE MERCADO

6.2.11. Con el requerimiento conforme, la Coordinacion de Abastecimiento,
a través de su Analista y/o Especialista en Contrataciones, realiza
la indagacién de mercado de los bienes, servicios y/o consultorias
requeridos por el area usuaria, para lo cual solicita una (1) o mas
cotizaciones de proveedores, mediante cartas, correos electrénicos
u otro medio verificable, cuyas actividades estén directamente
relacionadas con el objeto de la Contratacién, (Verificar mediante
SUNAT, si se encuentra habido y activo), para dicho fin remite en
todas las solicitudes, los términos de referencia y/o especificaciones

técnicas. Adicionalmente, segun se
cotizacién correspondiente.

remite los formatos de

Condicion Cotizaciones y/o informacion
1 Valor estimado hasta cuatro (04) UIT Adjuntar minimo dos (02) cotizaciones
Adjuntar minimo:
- Dos (02) cotizaciones, o
2 Valor estimado mayor a cuatro (04) UIT y hasta ocho - Una (01) cotizacién acompafiada de otra fuente:
(08) UIT portal del SEACE, precios histéricos del PN PAIS,

revistas, paginas web u otros que guarden
similitud con el requerimiento

Locacién de servicios, servicios especializados,

Cuando la prestacion se realice en zona geografica
donde la oferta local sea restringida

3 consultorias Adjuntar minimo una (01) cotizacién
4 Arrendamiento de inmuebles Adjuntar minimo una (01) cotizacién
5 Contratacion de publicaciones oficiales en diarios. Adjuntar minimo una (01) cotizacién
6

Adjuntar minimo una (01) cotizacién
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6.2.12.

6.2.13.

6.2.14.

6.2.15.

6.2.16.

6.2.17.

6.2.18.

El Analista y/o Especialista en Contrataciones de la Coordinacion de
Abastecimiento recibe las cotizaciones de manera electrénica a
través del correo institucional, o de manera presencial en la
Coordinacion de Abastecimiento y/o Mesa de Partes del Programa
Nacional PAIS.

En las cotizaciones, los proveedores deben presentar los siguientes
documentos:

- Documentacion que acredite fehacientemente los requisitos
del proveedor, requeridos en las Especificaciones Técnicas o
en los Términos de Referencia

- Formato de cotizacidn, segin Formato N° 04 o Formato N° 05
del presente Procedimiento.

- Formato de Declaracion Jurada del Proveedor, de acuerdo con
Formato N° 06 del presente Procedimiento, segln
corresponda.

Si durante la indagacién de mercado se presentan consultas u
observaciones a las especificaciones técnicas o términos de
referencia, éstas deben canalizarse por la Coordinacién de
Abastecimiento al area usuaria y/o area técnica, segin mediante
Informe a través del SGD, segun corresponda. A fin de que se
analice y con el debido sustento, se pronuncie respecto a su
correccion y/o reformulacién, de corresponder.

Dichas consultas u observaciones son analizadas por el area
usuaria y/o area técnica quien con el debido sustento emite opinion
al respecto y de ser el caso precisa o ajusta el requerimiento,
derivando a la Coordinacion de Abastecimiento mediante
memorando o informe a través del SGD, a fin de poner en
conocimiento a los proveedores y proseguir con la indagacion de
mercado.

Si en el plazo maximo de tres (03) dias habiles, computados desde
la solicitud de cotizacién, no se obtienen dos (02) cotizaciones como
minimo a pesar de haberse requerido a dos (02) o mas proveedores
del rubro, el Analista y/o Especialista en Contrataciones de la
Coordinacion de Abastecimiento atiende el requerimiento con base
a la Unica cotizacion obtenida.

En el caso de que transcurridos los tres (03) dias habiles,
computados desde la solicitud de cotizacion, el Analista y/o
Especialista en Contrataciones de la Coordinacién de
Abastecimiento no haya obtenido ninguna cotizacion, brinda un
plazo adicional de dos (2) dias h&biles para recibir cotizaciones;
cuando haya agotado esta via sin tener ninguna respuesta del
mercado, la Coordinacién de Abastecimiento procede a devolver el
requerimiento al area usuaria para su evaluacion y reformulacion,
de corresponder.

Obtenidas la o las cotizaciones, el Analista y/o Especialista en
Contrataciones de la Coordinacién de Abastecimiento verifica que el
proveedor, cuente con Registro Nacional de Proveedores — RNP
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6.2.19.

6.2.20.

6.2.21.

6.2.22.

6.2.23.

6.2.24.

y se encuentre habilitado para contratar con el Estado y cumpla con
las especificaciones técnicas y/o los términos de referencia.

Las cotizaciones deben considerar, en lo posible, una vigencia no
menor a quince (15) dias calendario hasta antes de la emision del
documento que formalice la contratacion. caso contrario el
proveedor debe actualizarla.

Cuando corresponda o dependiendo de la complejidad o
sofisticacién de la contratacion, la Coordinacion de Abastecimiento
puede solicitar al area usuaria y/o area técnica la validacion,
verificacion y opinidn técnica sobre las cotizaciones recibidas por
parte de los proveedores, previamente a su contratacion, estando
estas obligadas a dar respuesta en un plazo no mayor a 48 horas
de solicitada, transcurrido dicho plazo sin que se haya efectuado la
validacion, la Coordinacion de Abastecimiento procede a la
devolucion del requerimiento.

Para la determinacion del valor de la contratacion, el Analista y/o
Especialista en Contrataciones del Estado de la Coordinaciéon de
Abastecimiento elabora un cuadro comparativo de las cotizaciones
obtenidas, segin Formato N° 08, el mismo que debe contener su
rabrica (V°B°) y ser aprobado por la Coordinacion de
Abastecimiento.

El cuadro comparativo considera cotizaciones actualizadas del
mercado; ademas, se puede incorporar informacion existente como
presupuestos, portales o paginas web, catélogos, precios histéricos,
estructuras de costos, entre otros, segun corresponda al objeto de
la contratacion.

La adjudicacion del bien, servicio y/o consultoria se otorga a aquel
proveedor cuya cotizacion cumpla con las especificaciones técnicas
o términos de referencia, teniendo en cuenta primero el precio y
posteriormente las mejoras a las condiciones de plazos de entrega,
ejecucion, y calidad del bien o servicio.

El Analista y/o Especialista en Contrataciones del Estado de la
Coordinacion de Abastecimiento deriva mediante Proveido del SGD
el requerimiento a Programacién de la referida Coordinacion, para
gestionar la aprobacion de la Certificacion de Crédito
Presupuestario y/o Prevision Presupuestal.

DE LA SOLICITUD DE CCP

6.2.25.

6.2.26.

En caso el valor de la contratacion determinada se encuentre dentro
del marco presupuestal habilitado para tal fin, el especialista en
programacion de la Coordinacién de Abastecimiento gestiona la
solicitud de aprobacién de la CCP y/o Prevision Presupuestal, ante
la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

Si el valor de la contratacion determinada supera el monto
programado en su CMN, la Coordinacion de Abastecimiento, a
través del especialista en Programacion, coordina con el area
usuaria la actualizacién del CMN. Para ello el area usuaria debe
efectuar el andlisis de priorizacion de gastos.
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6.2.27. La Unidad de Planeamiento y Presupuesto recibe la solicitud de
aprobacion de la CCP, revisa, evalla y de considerarlo pertinente
aprueba dicha solicitud, mediante el SIAF-WEB. Asimismo, emite y
firma el formato de CCP emitido por el SIAF y lo remite con Proveido
del SGD a la Coordinacion de Abastecimiento.

6.2.28. En caso las ejecuciones contractuales que superen el afo fiscal
vigente, la Unidad de Administracion solicita mediante documento a
la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, la aprobacion de la
Prevision Presupuestal correspondiente a los periodos fiscales
siguientes. Por su parte, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto
revisa, evalla y de considerarlo pertinente emite la prevision
presupuestal correspondiente al periodo fiscal solicitado, y lo remite
a la Unidad de Administracién para continuar con el procedimiento

de contratacion.

DEL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

6.2.29 Una vez aprobada la solicitud de CCP correspondiente, el Analista
ylo Especialista en Contrataciones del Estado de la Coordinacion
de Abastecimiento procede a emitir la Orden de Compra, Orden de
Servicio y/o Contrato, segun corresponda, debiendo realizar el
compromiso anual y mensual en el SIGA y en el SIAF.

6.2.30 El Analista y/o Especialista en Contrataciones del Estado remite la
Orden de Compra, Orden de Servicio y/o Contrato, segun
corresponda, para la firma de la/el Coordinador de Abastecimiento

quien suscribe el documento.

DE LA NOTIFICACION DEL CONTRATO

6.2.31 El Analista y/o Especialista en Contrataciones del Estado de la
Coordinacion de Abastecimiento notifica al proveedor la orden de
compra, orden de servicio y/o formato de contrato, por cualquiera de

los siguientes medios:

e Por notificacién directa en el local del Programa Nacional PAIS,
al proveedor o a su representante legal o apoderado autorizado,
pudiendo demostrarse mediante carta poder simple, bastando
para ello la constancia de recepcién con su firma y fecha de
producido el acto, poniendo en conocimiento al &rea usuaria.

e Por correo electrénico institucional, al correo consignado en la
cotizacion o la propuesta del proveedor, con copia a la
Coordinacion de Abastecimiento y al area usuaria, a esta Gltima
para efectuar la supervision y cumplimiento de la ejecucion de la
contratacion solicitada. Adicionalmente en el caso de Ordenes de
Compra se notifica al responsable de Almacén Central de la

Coordinacion de Abastecimiento.

e Sien un plazo maximo de hasta tres (3) dias habiles posteriores
a la naotificacion, el proveedor da por no aceptada o0 no confirma
la aceptacion y/o recepcion de la Orden de Compra o Servicio, el
Analista y/o Especialista en Contrataciones del Estado de la
Coordinacion de Abastecimiento procede a la anulacién. Este
procedimiento debe ser comunicado al proveedor al momento de

la notificacion.
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DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

6.2.32 El Analista y/o Especialista en Contrataciones del Estado de la
Coordinacion de Abastecimiento, verifica que el Expediente de
Contratacién contenga la documentacion de acuerdo al orden
siguiente:

e Elrequerimiento del &rea usuaria y el Pedido SIGA.

e Las especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

e Consulta de Registro Unico de Contribuyente (RUC) del
proveedor(es) que intervinieron en la indagacién de mercado,
con el cual se verifico que se dedica a la actividad econémica
requerida y se encuentra en la condiciéon de habido y activo.

e La solicitud de invitaciones remitidas, catalogos, proformas
digitales, entre otros medios.

e Las cotizaciones recibidas y la documentacién que la sustenta,
firmado (s) por el proveedor (es).

e Validacién del area usuaria y/o técnica de la cotizacion y/o
propuestas, de corresponder.

e Copia del Registro Nacional de Proveedores — RNP, a fin de
verificar su registro (bienes y servicios) y la vigencia del mismo.

e Formato del Cuadro Comparativo de Cotizaciones visado.

e Formato del Cuadro Multianual de Necesidades — CCMN del
SIGA, Certificacion SIGA y la Certificacion de Crédito
Presupuestario y/o Prevision Presupuestal, de corresponder.

e Orden de Compra, Orden de Servicio y/o Contrato,
debidamente firmada (0)

e Notificacién y respuesta de la Orden de Compra o de Servicio
por parte del proveedor.

e Formato de Checklist.

6.2.33 Los bienes o servicios que se encuentren detallados y contenidos
en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco, la Coordinacion de
Abastecimiento efectla la contratacion de conformidad con los
procedimientos establecidos en las normas emitidas por el 6rgano
Rector del Sistema Nacional de Abastecimiento.

6.2.34 La Coordinacion de Abastecimiento es responsable de la custodia 'y
conservacion del Expediente de Contratacion.

DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

6.2.35 El plazo de ejecucion contractual se inicia al dia siguiente de la
formalizacién del contrato sea por recepcion de la orden de servicio
u orden de compra o por la suscripcion del formato de contrato; o,
desde la fecha que se establezca en las especificaciones técnica o
términos de referencia segun sea el caso.

6.2.36 Asimismo, el plazo de ejecucién contractual se computa en dias
calendario, excepto en los casos en los que las especificaciones
técnicas o términos de referencia, indiquen lo contrario, aplicandose
supletoriamente lo dispuesto por los Articulos 183° y 184° delCddigo
Civil.




Lox ) ‘ - Programa ;adc;onal
¢ T =
e Inclusion Social Prestaciones Sociales  |H95

Titulo: Contratacion de Bienes, Servicios y/o Consultorias cuyos montos
sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias en el
Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS”

Fecha de aprobacion:  / 12023

Pagina 19 de 70

RESOLUCION Y MODIFICACION DEL CONTRATO

6.2.37  Se puede resolver y/o modificar el contrato, mediante carta emitida
por la Unidad de Administracién, previo informe de la Coordinacion
de Abastecimiento y requerimiento del area usuaria. En los casos
de resolucion y/o modificacién, el documento que resuelve y/o
modifica el contrato, debe estar debidamente motivado
(incluyendo antecedentes, considerandos y decision) y dirigido al
contratista a su domicilio o correo electrénico consignado en su
cotizacion y/o propuesta.

6.2.38 De las modificaciones al contrato:

a) Se puede modificar a solicitud del area usuaria, mediante
memorando o informe los términos de referencia,
especificaciones técnicas y/o el contenido del contrato, por
hechos que no sean imputables a alguna de las partes, las
cuales permitan alcanzar su finalidad de manera oportuna y
eficiente y no cambien los elementos esenciales del objeto de
la contratacion.

b) En el caso de solicitudes de ampliacion de plazo, éstas
proceden por atrasos y/o paralizaciones no imputables al
contratista y/o Fuerza Mayor, quien solicita la ampliacién
dentro de los siete (7) dias habiles siguientes de finalizado el
hecho generador del atraso o paralizacién, debidamente
comprobados y que modifiquen el plazo contractual.

¢) La Entidad resuelve dicha solicitud, previo pronunciamiento
del &rea usuaria bajo responsabilidad, y notifica su decisién al
contratista en el plazo de diez (10) dias habiles, computados
desde el dia siguiente de su presentacion.

d) A fin de determinar la procedencia de la ampliacién de plazo
se debe efectuar el siguiente procedimiento:

o El Contratista ingresa por mesa de partes fisica o digital
del PNPAIS, la solicitud de ampliacién de plazo dirigida a
la Coordinacion de Abastecimiento, en las cuales debe
indicar las causales que impidieron la ejecucién de la
prestacion, debidamente sustentada, motivada vy
acreditada con medios probatorios respectivos.

o La Coordinacion de Abastecimiento deriva la solicitud al
area usuaria para que en un plazo maximo de 02 dias
habiles de recibida la comunicacién, emita opinion
respecto de la procedencia o de la solicitud debidamente
sustentada.

o Recibido el pronunciamiento del area usuaria, la
Coordinacion de Abastecimiento procede a notificar al
Contratista mediante correo electrénico y/o documento,
en un plazo de dos (02) dias habiles de recibida la
comunicacion del area usuaria.

6.2.39 De laresolucion del Contrato:
Se sustenta la resolucion en los siguientes casos:

a) Cuando el contratista incumpla injustificadamente las
obligaciones establecidas en el contrato, u otras obligaciones
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b)

d)

e)

9)

legales o reglamentarias a su cargo, la Entidad, a través de su
Unidad de Administracion, puede solicitar el cumplimiento o la
resolucion del contrato conforme a lo siguiente:

e De resolver el contrato por incumplimiento, esta se efectla
por carta simple notificada al domicilio o correo electronico
consignado por el contratista en su cotizacién ylo
propuesta, siendo que para esta Ultima basta la
confirmacién de entrega; o,

e De persistir la necesidad de la prestacién, puede requerir al
contratista el cumplimiento de la prestacién mediante carta
por via notarial, dentro de un plazo no menor de quince (15)
dias calendario, bajo apercibimiento de que, en caso
contrario, el contrato queda resuelto. Si la prestacion no se
cumple dentro del plazo sefialado, el contrato se resuelve
de pleno derecho.

Cuando haya llegado a acumular el monto méximo de la
penalidad por mora o el monto maximo para otras penalidades
en la ejecucion de la prestacién a su cargo, se puede resolver
no requiriéndose mayor sustento que la comprobacién de haber
llegado al 10% del monto vigente del contrato.

Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera
indefinida la continuidad de la ejecucién del objeto del contrato
ocasionada por hechos no previsibles, extraordinarios e
irreversibles y que no son imputables a ninguna de las partes.

Por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinion del area
usuaria.

Se reconoce la resolucién parcial, previo informe del area
usuaria indicando aquella parte del contrato afectada por el
incumplimiento y siempre que dicha parte sea separable e
independiente de las obligaciones contractuales debiendo
precisar con claridad qué parte del contrato queda resuelto y el
monto a resolver. Si no se precisa se entiende que estamos
ante una resolucion total.

Tanto el contratista como la Entidad pueden resolver de oficio
el contrato por caso fortuito, fuerza mayor o impedimento legal.
En el caso sea el contratista quien alega caso fortuito o fuerza
mayor, comunica el sustento correspondiente.

Cuando el contratista no pueda continuar con la ejecucion del
servicio, debido a causas ajenas a su voluntad, tiene que seguir
el siguiente procedimiento:

e Presentar una carta al area usuaria y/o mesa de partes
comunicando su decision de no continuar (desistimiento)
con la ejecucion del servicio derivado de la Orden del
Servicio por causas y/o motivos ajenos a su voluntad.

e El area usuaria tiene que revisar y/o analizar el documento
presentado por el contratista y emite un informe detallado a
la Coordinacion de Abastecimiento, mediante el cual se
tiene que indicar especificamente si es procedente la
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solicitud hecha por el contratista, de ser procedente, se
tiene que establecer el periodo de ejecucién del servicio
gue cumplié el contratista y el periodo y cantidad de la
Orden de Servicio que se solicita rebajar.

e La coordinacion de Coordinacion de Abastecimiento,
elabora un informe y proyecto de oficio para comunicar al
contratista la Resolucion Total o Parcial de la Orden de
Servicio.

DE LA RECEPCION Y CONFORMIDAD

6.2.40

6.2.41

6.2.42

6.2.43

6.2.44

6.2.45

Para el caso de la recepcion de bienes, la recepcién es
responsabilidad del area de Almacén Central de la Coordinacion
de Abastecimiento quien verifica la cantidad, cumplimiento de las
especificaciones técnicas dentro de su competencia y el buen
estado de los bienes. La conformidad es otorgada por el
responsable del &rea usuaria, quien verifica, dependiendo de la
naturaleza de la prestacion, la calidad y cumplimiento de las
condiciones contractuales, debiendo realizar las pruebas que
fueran necesarias, de corresponder. EI Almacén Central puede
requerir la presencia del area usuaria para la recepcién de los
bienes que requieren pruebas.

En el caso de la contratacion de servicios y/o consultorias, la
recepcion del producto y/o entregable resultado de la prestacion,
se realiza a través de Mesa de Partes fisica y/o a través de la Mesa
de Partes Virtual del Programa Nacional PAIS, de acuerdo con lo
establecido en los términos de referencia. Siendo competencia del
area usuaria la custodia, archivo y organizacion de los productos
yl/o entregables presentados por los contratistas.

El contratista puede adjuntar a su escrito o entregable, el
Comprobante de Pago, el cual no es una condicion para que el
area usuaria otorgue la conformidad de la prestacion.

La conformidad de los servicios prestados es otorgada por el
responsable del area usuaria en consideracion a los términos de
referencia y la orden de servicio o contrato suscrito.

La conformidad para bienes y servicios se emite en un plazo
méaximo de siete (7) dias calendario de producida la recepcién
salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el
cumplimiento de la prestacion, o si trata de consultorias, donde la
conformidad se emite en un plazo méximo de quince (15) dias
calendario, bajo responsabilidad del funcionario que debe emitir la
conformidad, y se formaliza con la presentacién del Formato N° 11
y Formato N° 12 del presente Procedimiento.

Otorgada la conformidad del bien, el encargado del Almacén
Central de la Coordinacion de Abastecimiento, realiza el registro
en el SIGA y luego procede con la entrega del bien al area usuaria,
previa emision del Pedido de Comprobante de Salida — PECOSA,
la misma que debe ser suscrita por el encargado del Almacén
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6.2.46

6.2.47

6.2.48

6.2.49

6.2.50

6.2.51

6.2.52

6.2.53

Central, el/la Coordinador/a de Abastecimiento y el/la Jefe/a del
area usuaria.

Si dentro de los siete (7) dias calendario el area usuaria no otorga
la conformidad por existir observaciones en la prestacion del bien
ylo servicio, esta remitird a la Unidad de Administracion un informe
sustentando las observaciones a ser comunicadas al contratista, a
quien se le otorga un plazo de subsanacion no menor a dos (2) ni
mayor a ocho (8) dias calendario contados a partir del dia siguiente
de la notificaciébn de dichas observaciones. El &rea usuaria
tomando en consideracion la complejidad de las observaciones
indica el plazo que corresponda.

Tratandose de consultorias, el plazo para la subsanacién de las
observaciones por parte del contratista no puede ser menor a
cinco (5) ni mayor a quince (15) dias calendario contados a partir
del dia siguiente de la notificaciébn de dichas observaciones. El
area usuaria tomando en consideracion la complejidad de las
observaciones indica el plazo que corresponda.

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

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes,
servicios y/o consultorias manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no
efectlla la recepcibn o no otorga la conformidad, segun
corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la
prestacion, aplicandose las penalidades respectivas.

El area usuaria debe derivar el expediente de conformidad a través
del Sistema de Gestion Documentaria — SGD.

Recibida la conformidad por parte del area usuaria, la
Coordinacion de Abastecimiento tramita el pago correspondiente,
recibido el expediente de conformidad y de no advertirse
penalidades. La Coordinacion de Abastecimiento efectla la
verificacion documental y de no existir observaciones, remite a la
Coordinacion de Contabilidad a través del SGD.

En caso exista observaciones al expediente de conformidad, la
Coordinacion de Abastecimiento comunica al area usuaria las
mismas, a fin de que en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles
proceda a subsanar las observaciones.

En caso corresponda la aplicacion de penalidades, el area usuaria
es responsable de consignar en su informe el sustento de la
existencia de penalidades, asi como, la cantidad de dias de atraso
en que ocurrié el Contratista, la Coordinacién de Abastecimiento
efectla el célculo para la aplicacion de penalidades establecidas
en los términos de referencia o especificaciones técnicas, de
advertirse errores y omisiones en el informe, se procedera a
devolver al &rea usuaria para la subsanacion.
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PENALIDADES

6.2.54 Penalidad por mora

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de
las prestaciones objeto de la contratacion, la Entidad aplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso,
hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%)

del monto del contrato vigente.

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo

a la siguiente férmula:

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

0.10 x monto vigente

F x plazo vigente en dias

e Paraplazos menores o iguales a sesenta (60) dias calendarios:

F=0.40.

e Para plazos mayores a sesenta (60) dias calendarios: F=0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al
contrato o item que debié ejecutarse o, en caso de que estos
involucraran obligaciones de ejecucion periddica, a la prestacion

parcial que fuera materia de retraso.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad,
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente, la Entidad, a través de su Unidad de Administracion y
previo informe del &rea usuaria y de la Coordinacion de
Abastecimiento, puede resolver el contrato a través de carta
simple sin requerir previamente el cumplimiento al contratista.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite,
de forma objetiva y sustentada, que el mayor tiempo transcurrido
no le resulta imputable. Esta calificacion del retraso como
justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo
y es aprobado por la Unidad de Administracién, previo informe o
memorando del area usuaria, sobre los hechos que competen a

la ejecucion de las prestaciones.

6.2.55 Otras penalidades

Se pueden establecer penalidades distintas a la mora, siempre y
cuando sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionales
con el objeto de la contrataciéon, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente:
Dichas penalidades se calculan de forma independiente de la

penalidad por mora.

Para estos casos, el area usuaria debe establecer: 1) supuestos
de aplicacién de penalidad, 2) la forma de célculo de la penalidad
para cada supuesto; y, 3) el procedimiento mediante el cual se
verifica el supuesto a penalizar en las especificaciones técnicas
y/o términos de referencia, segun corresponda.
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Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad,
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente,
la Entidad, a través de su Unidad de Administracién y previo
informe del area usuaria y de la Coordinacion de Abastecimiento,
se puede resolver el contrato a través de carta simple sin requerir
previamente el cumplimiento al contratista.

DEL PAGO

6.2.56

6.2.57

6.2.58

Del tramite previo al pago

La Coordinaciébn de Abastecimiento recibe la conformidad
otorgada por el responsable del area usuaria y lo deriva al
Especialista en Ejecucion Contractual de dicha Coordinacion a
través del SGD.

Para efectos de pago, el Especialista en Ejecucion Contractual de
la Coordinacién de Abastecimiento verifica que el expediente
cuente como minimo con la siguiente documentacion:

¢ Memorando o informe de conformidad.

e Acta de Conformidad suscrito por el responsable del area
usuaria, debiendo adjuntar adicionalmente lo siguiente:

» Sies servicio: Entregable del contratista (informe, CD, foto u
otro) de corresponder.

» Si es bien: Guia de Remision y Acta de Conformidad del
SIGA emitido por el Almacén Central.

e Evidencia de presentacion de Entregable o Producto.

e Otros documentos de corresponder (comprobante de pago,
guia de remisién, aprobacion de muestras, informes
técnicos, etc.)

e De ser el caso, otro documento de sustento de la prestacion
del bien y/o servicio emitido por el area usuaria.

Asimismo, el Especialista en Ejecucion Contractual de la
Coordinacion de Abastecimiento verifica que el area usuaria
haya remitido la documentacion necesaria para el pago
establecidos en las Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia, dentro de su competencia, siendo que:

e De no ser conforme, coordina la subsanacion con el
contratista o el area usuaria, segun sea el caso.

e De ser conforme, registra en el Cuadro de Control de
Pagos, de corresponder y remite a la Coordinacion de
Contabilidad mediante Proveido del SGD.

Del pago

La Coordinacion de Abastecimiento, a través de su Especialista
en Ejecucién Contractual, deriva el expediente para el tramite de
pago a la Coordinacién de Contabilidad para el devengado y
posterior pago por la Coordinacion de Tesoreria.

Otras disposiciones a aplicar en el desarrollo
del procedimiento:
a) Parala contrataciéon de locadores de servicios, se debe
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b)

d)

e)

9)

h)

observar lo establecido en Ley N° 31298 “Ley que prohibe a
las Entidades Publicas contratar personal mediante la
modalidad de locacion de servicios para actividades de
naturaleza subordinada”, y normas modificatorias o
complementarias.

A la vez, para la contratacién de locacion de servicios, el area
usuaria debe garantizar su naturaleza, pues esta prohibido
contratar personal bajo dicha modalidad para cubrir puesto o
funciones de caracter permanente 0 no permanente;
exceptuandose la contratacion bajo la modalidad de locacion
de servicios, de servicios de caracter urgente y temporal,
debidamente acreditados.

El requerimiento puede ser modificado con ocasién de la
indagacién de mercado, para lo cual se debe contar con la
aprobacion del area usuaria, mediante memorando o informe.

El requerimiento puede ser modificado por el area usuaria
para mejorar, actualizar o perfeccionar las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia hasta antes de la
certificacién de crédito presupuestario, previo informe o
memorando, bajo responsabilidad.

En lo no previsto, en el presente Procedimiento se aplica
supletoriamente, el TUO de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, las disposiciones pertinentes del
Cddigo Civil, cuando corresponda.

Para la notificacion de los actos contenidos en el
Procedimiento rigen las disposiciones del TUO de la Ley
27444 y las normas internas del Programa.

El presente Procedimiento no comprende las contrataciones
de bienes y/o servicios con proveedores no domiciliados en el
Pais, las cuales se rigen por normas de la materia.

Las 6rdenes de compra y servicio se emiten antes de la
ejecucion de la prestacion, por lo tanto, no se admiten
regularizaciones de ningln tipo, sin perjuicio de las
responsabilidades a que hubiere lugar.

Esta prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios
y/lo consultorias, con la finalidad de evitar el tipo de
procedimiento de selecciébn que corresponda segun la
necesidad anual, asi como, dividir la contratacién a través de
la realizacion de dos o0 mas procedimientos de seleccién para
evadir la aplicacibn de la norma vigente y dar lugar a
contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) UIT; siendo
responsabilidad de la Coordinacion de Abastecimiento su
cumplimiento.

No se incurrira en Fraccionamiento, para aquellas
contrataciones idénticas que se realicen en el mismo ejercicio
fiscal cuando no se pudo realizar la contratacion completa en
su oportunidad debido a la causal de falta de recursos
presupuestarios o cuando surja una necesidad imprevista a lo
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ya programado debidamente sustentado.

DE LA FISCALIZACION POSTERIOR

6.2.59

6.2.60

6.2.61

6.2.62

6.2.63

6.2.64

El/la Coordinador/a de Abastecimiento gestiona la verificacion de la autenticidad
de las declaraciones, documentos, informaciones y traducciones
proporcionados por los proveedores en el procedimiento de las contrataciones
iguales o inferiores a ocho (8) UIT, las mismas que se sujetan a los principios de
presuncion de veracidad y privilegio de controles posteriores previstos en los
numerales 1.711 y 1.1612 del articulo IV del Titulo Preliminar del TUO de la Ley
N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

El procedimiento de fiscalizacion posterior es de caracter inspectivo o de
comprobaciéon administrativa, y consiste en verificar de forma reservada la
autenticidad de los documentos y/o declaraciones presentadas por los
proveedores.

La Coordinacion de Abastecimiento debe desarrollar las acciones de
fiscalizacion posterior sobre la base de los muestreos aleatorios de manera
semestral en el afo fiscal.

La fiscalizacion se realiza a no menos del diez por ciento (10%) de todos los
expedientes de contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT, con un maximo de ciento
cincuenta (150) expedientes por semestre (enero a junio y julio a diciembre).
Esta cantidad puede incrementarse teniendo en cuenta el impacto que en el
interés general, en la economia, en la seguridad o en la salud ciudadana pueda
conllevar la ocurrencia de fraude o falsedad en la informacién, documentacion o
declaracion presentadas.

Cualquier unidad de organizacién del Programa podr& solicitar a la Unidad de
Administracion el inicio de la fiscalizacién posterior por determinada orden de
servicio, orden de compra o contrato.

El/ la encargado/a de la fiscalizacién debe revisar los expedientes seleccionados,
comprobar y verificar la autenticidad de la documentacion presentada,
gestionando el cruce de informacién con aquellas personas,
entidades publicas y privadas, nacionales y extranjeras que figuren en su
contenido. Para tal efecto, puede gestionar la solicitud de informacién para que
corroboren la autenticidad de las declaraciones, documentos, informaciones y
traducciones proporcionados por los proveedores, en forma escrita y/o a través
de medios electrénicos, y que sirvieron de sustento para la contratacién.
Asimismo, puede emplear cualquier otro medio probatorio que coadyuve a
realizar sus funciones.

1 Principio de presuncién de veracidad. - En la tramitacion del procedimiento administrativo, se presume que los
documentos y declaraciones formulados por los administrados en la forma prescrita por esta Ley, responden a la verdad
de los hechos que ellos afirman. Esta presuncién admite prueba en contrario.

2principio de privilegio de controles posteriores. — En la tramitacion de los procedimientos administrativos se sustentara en
la aplicacién de la fiscalizacion posterior; reservandose la autoridad administrativa, el derecho de comprobar la veracidad
de la informacién presentada, el cumplimiento de la normatividad sustantiva y aplicar las sanciones pertinentes en caso que
la informacién presentada no sea veraz.
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6.2.65

6.2.66

6.2.67

6.2.68

6.2.69

La solicitud de informacién que gestiona el/la encargado/a de la fiscalizacién
a las diversas entidades, en el marco de la fiscalizacion posterior, debe
otorgar un plazo maximo de diez (10) dias habiles para su atencion,
contabilizados desde el dia siguiente de su notificaciéon. En caso de ausencia
de respuesta, la solicitud debe ser reiterada por segunda y Gltima vez, para lo
cual se debe otorgar un plazo maximo para su atencién de cinco (05) dias
héabiles, contados desde el dia siguiente de su notificacion. Para la solicitud
de informacion a las entidades, se debera utilizar el Formato N° 13: “Texto
estandarizado de fiscalizacion posterior.

Cabe sefialar que, se agota la accién de fiscalizacién posterior una vez que
se requiera por segunda vez la informacion de verificacién a una entidad
publica o privada; sin perjuicio de realizar las acciones que correspondan de
obtenerse la respuesta posterior a la fecha sefialada para la atencién.

Luego de realizadas las acciones de fiscalizacion posterior correspondientes
y de acuerdo con la informacién obtenida, la Coordinacion de Abastecimiento
debe elaborar un informe dando a conocer los resultados de las acciones de
fiscalizacion posterior, recomendando las acciones administrativas que
correspondan y remitir los actuados a la Unidad de Administraciéon para su
conocimiento y aprobacion.

Dicho informe debe ser remitido a la Unidad de Administracién dentro de los

sesenta (60) dias posteriores al cierre del semestre materia de fiscalizacion.
Dicho informe debe incluir el Formato N° 14: “Base de datos seguimiento
de fiscalizacion posterior”.

De detectarse fraude o falsedad o incongruencias en las declaraciones,
documentos; informacién y/o traducciones proporcionadas por los
proveedores se procede de la siguiente manera:

a) La Coordinacion de Abastecimiento debe elaborar un informe, con
la finalidad que, de ser el caso, se inicie el procedimiento de
resolucion y/o nulidad de la orden respectiva u otro que
corresponda conforme a la normativa aplicable.

b) La Coordinacion de Abastecimiento debe registrar los datos
correspondientes de los resultados de la fiscalizacién posterior en
el Registro de Usuario en el Médulo de Administracion de la
Central de Riesgo Administrativo de la Presidencia del Consejo de
Ministros.

c) La Coordinacién de Abastecimiento debera elaborar un informe y
remitir a la Unidad de Administracién, con la finalidad que, a través
de esta Ultima, se comunique al Tribunal de Contrataciones del
Estado (OSCE), para las acciones que correspondan en el marco
del procedimiento sancionador.

d) Asimismo, la Coordinacién de Abastecimiento debe remitir a la
Unidad de Administracién un informe con todos los actuados
(documentos de sustento) para su remision a través Unidad de
Asesoria Juridica a la Procuraduria Publica, a efectos de que esta
Ultima evalde el inicio de las acciones legales e interposicién de la
denuncia penal correspondiente contra el administrado o su
representante, segun se trate de una persona natural o juridica.
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Cuando el Tribunal de Contrataciones resuelva sancionar por
acreditarse la  presentacibn de informacién inexacta,
documentacion falsa o adulterada, se encarga de remitir copias al
Ministerio Publico para las acciones competentes; sin perjuicio,

que la Procuraduria Publica lo realice.

6.3. DOCUMENTOS/ REGISTROS QUE SE GENERAN

- Pedido de Compra

- Pedido de Servicio

- Orden de Compra

- Orden de Servicio

- Especificaciones Técnicas para la contratacion de bienes

- Términos de Referencia para la contratacion de servicios/servicios
en general/consultoria

- Términos de Referencia para la contratacién de locacién de
servicios

- Cotizacion de Bienes

- Cotizacion de Servicios

- Declaracién Jurada del Proveedor (Locadores de servicio y/o
Consultorias)

- Cuadro de Verificacion de Requisitos del Proveedor

- Cuadro Comparativo de Cotizaciones

- Checklist de Contrataciones de Bienes/Servicios/Consultorias

- Cuadro de Seguimiento de Contrato

- Informe o Memorando de Conformidad

- Acta de Conformidad.

- Carta u Oficio de fiscalizacién posterior

- Base de datos de seguimiento de fiscalizacion posterior

7. PROCESO RELACIONADO

De acuerdo al Manual de Operaciones del Programa Nacional PAIS, aprobado con
Resolucion Ministerial N° 263-2017-MIDIS, el presente procedimiento se enmarca en
el siguiente proceso de apoyo:

10. Gestion Administrativa
10.1. Gestion de Abastecimiento y Control Patrimonial

8. ANEXOS

8.1 Anexos

Anexo N° 01: Flujograma del proceso
Anexo N° 02: Pedido de Compra
Anexo N° 03: Pedido de Servicio
Anexo N° 04: Orden de Compra
Anexo N° 05: Orden de Servicio

8.2 Formatos

Formato N° 01: Especificaciones Técnicas para la contratacion de
bienes.

Formato N° 02: Términos de Referencia para la contratacion de
servicios/servicios en general/consultoria.

Formato N° 03: Términos de Referencia para la contratacion de locacion
de servicios.
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Formato N° 04: Cotizacion de Bienes.

Formato N° 05: Cotizacion de Servicios.

Formato N° 06: Declaracion Jurada del Proveedor (Locadores de
servicio y/o Consultorias).

Formato N° 07: Cuadro de Verificacién de Requisitos del Proveedor.
Formato N° 08: Cuadro Comparativo de Cotizaciones.

Formato N° 09: Checklist de Contrataciones de
Bienes/ Servicios/ Consultorias.

Formato N° 10: Cuadro de Seguimiento de Contrato.

Formato N° 11: Informe o Memorando de Conformidad.

Formato N° 12: Acta de Conformidad.

Formato N° 13: Texto estandarizado de fiscalizacion posterior.

Formato N° 14: Base de datos de seguimiento de fiscalizacién posterior
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Anexo N° 01: Flujograma

CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS CUYOS MONTOS SEAN
IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN EL
PROGRAMA NACIONAL “PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL -

PAIS”
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Anexo N° 02: Pedido de Compra

it o — Fecha : 00/00/0000
Médulo de Logistica Hora : 00:00
Version 20.06.01.U1 Pagina: 1de1
PEDIDO DE COMPRA N°
UNIDAD EJECUTORA : 008 PROGRAMA NACIONAL PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA IN
NRO. IDENTIFICACION : 001674
Tipo Uso : Consumo

Direccién Solicitante -

Entregar a Sr(a)

Fecha

Actividad Operativa

Motivo

FF/Rb | META/ MNEMONICO Funcion Division Func. Grupo Func Programa Prod/Pry Act/AlObr

Cadigo Descripcion / Especificaciones Técnicas Clasificador Cantidad Unidad Medida

Firma del Solicitante

Firma Autorizada
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Anexo N° 03: Pedido

de Servicio

" de 5 Fecha : 00/00/0000
Modulo de Logistica Hora : 0000
Version 20.06.01.U1 Paging : 1de1
PEDIDO DE SERVICIO N°
UNIDAD EJECUTORA : 008  PROGRAMA NACIONAL PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA IN
NRO, IDENTIFICACION : 001674
Tipo Uso :

Direccién Soficitante

Entregar a Sr(a)

Fecha

Actividad Operativa

Motivo

FF/RD | META / MNEMONICO Funcon Division Func. Grupo Func Programa ProdiPry ActAVObr

Cdédigo Descripcidn / Términos de Referencia Clasificador  Valor S/. Unidad Medida

Firma del Solicitante

Firma Autorizada
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Anexo N° 04: Orden de Compra

Sistema ntegrado de Gasticn A
Moaulo de Logistica

s BEIY ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTON® [ ]

N*Exp SIAF

UNIDAD EJECUTORA  : (08 PROGRAMA NACIONAL PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS

NRO. IDENTIFICACION : 001674

Oirecckin SR CUSCONRO. 177 CERCADODE LIMA (PBOZ)  / LIMA- LINA - LI,
Ay efocends srrver 18 Bimes u ld Sgulenis drectide

1. DATOS DEL PROVEEDOR 2 CONDICIONES GENERALES
Sefones) : N* Cundro Adquisic:
Direccion : Tipo de Proceso ;
ccl: N* Contrato :
RUC Teléfono : Fax: Mooeda . TIC:
Concepto -
Cdigo Cant. | Unid. Mud, Dascripeion = Precio 5
O I csr o deeea Y /100'301%3) 4 e e sje s e s pres
[ AFECTACION PREBUPUESTAL [ToraL s/
Meta/ Monio
Mrembnicd Cadena Funcional FFRb| Clasif. Gasto Y
Exonerado
V Venla
LGV
Total
Facturar 3 nentre de FROGRAMA NACIONAL PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS
Auc, X0010R3181

CUENTAS X PAOAR

REEFONSABLE DE ABASTECIMENTO
RESPONSABLE OF ADQUISICIONES ¥ SERV. AUGLIARES

RESPONGABLE DE D Mes  Aho ]
AMACEN

NOTA IMPORTANTE :

- B Paaveodor Oebo odpmtar 3 su Facke copia de & OC alesdaa

« Eata Oroes o5 246 343 (30 frimas y selos regiamnntanos & Iodzadss.

< s resaraamos. ol darmcho 96 devolver 1) TeRsaderia que 10 #1106 S0 auen00 SoN 1S SEPRACHTONes MCTICas.

~ I Corvratiaty (Provmedon) s oige @ camphe (e cbigacianes qaw Ie cammponden, hajn ssncias de guedar ivhatsitaso pard comeatar con o Extado wi cave @n iscstplimentn
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Anexo N° 05: Orden de Servicio

do Gestion A

Modulo de l.;u'sﬁn
Version 22.02.01 ORDEN DE SERVICIO N°
N*Exp. SIAF :

UNIDAD EJECUTORA : (08 PROGRAMA NACIONAL PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS

NRO. IDENTIFICACION : 001674

1. DATOS DEL PROVEEDOR 2 CONDICIONES GENERALES
Sefiorfes) : N* Cuadro Adquisic:
Direccion: Tipo de Proceso:
Iy ccCl: N* Contrato :
RUC: Teléfono : Fax: Moneda : S/ ) {5
Concepto :
Valor
Cédigo | Unid Med. Descripcién e
e v v 0
sow|r e v e s e v e e e e e e Y(DOS MIL COMENTA Y THES ¥ 33/100 SOLES) » » » » s % v % » w v %
AFECTACION PRESUPUESTAL I TOTAL S/
Meta Monto
Mnemanicq Cadena Funcional FERDb| Clasif. Gasto B
Total
Ret. Imp. Rta -
Valor Neto
Facturr & nomtre de
[ el RUC
'ELASORADO PCR ORDENACION DEL BERVICIO CONFORMIDAD DEL SERVICIO
Fecha
RESPONSASLE DE ABASTECIMIENTO
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES Y SERV. AUXILIARES
NOTA MPORTANTE :
- Bl Proveedor debe adjuntar A su Fachum cogio de & OS
- Esta Orden es nus sn Gs frres y sellos reglamentancs o autorzedos
- El Convatista (Proveedon se 0D8ga & cumply las cblgasones que e comeonden Ba Sansdn de queddr inhatilliado par cootrater con ef Estads on case de incumglimients
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Formato N° 01: Especificaciones Técnicas para la contratacion de bienes

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES
(De acuerdo a la naturaleza del bien, considerar los acapites del presente anexo
necesarios para la adecuada formulacién del requerimiento)

Dependencia que
requiere el bien (Area

Usuaria)
Denominacion de la Indicar una breve descripcion del requerimiento, mediante
contratacion la denominacién del (los) bien(es) a ser contratado(s)

Ejemplo:
Denominacion de la contratacion: “Contratacion de
vehiculos automotores”

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

Ejemplo:

» En el caso de adquisicién de vehiculos automotores, podria considerarse lo siguiente:
“La presente contrataciéon busca contar con vehiculos automotores (automoviles y
camionetas) que permitan renovar la flota vehicular, para el cumplimiento de las
funciones y actividades propias de la Entidad”.

2. ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcién de los antecedentes considerados por el
usuario para la determinacién de la necesidad. Se trata de una explicaciéon general
respecto del motivo por el cual se efectiia el requerimiento de contratacion de bienes.

Ejemplo:

» En el caso de adquisicién de vehiculos automotores, podria considerarse lo siguiente:
“La Entidad actualmente cuenta con un parque automotor obsoleto, con vehiculos
automotores (automdaviles y camionetas) que fueron adquiridos en el afio 1990, los
cuales presentan constantes fallas de funcionamiento y se les debe realizar continuos
mantenimientos correctivos, generando asi gastos onerosos, por lo que es necesario
su reposicién, para el cumplimiento de las funciones y actividades propias de la
Entidad”.

3. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Objetivo_General: identificar la finalidad general hacia lo cual se deben dirigir los
recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacién, el objetivo debe
responder a la pregunta “qué” y “para qué”.

4. PEDIDO SIGA: N° de Pedido SIGA (se adjunta).

5. ACTIVIDAD POI (Obligatorio)

Debe indicar la Actividad del Plan Operativo Institucional (POI), relacionada a la
adquisicion a solicitar segun funciones del (Manual de Operaciones) MOP, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 263-2017-MIDIS.
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6.

CARACTERISTICAS TECNICAS DEL BIEN(ES) A CONTRATAR

En caso de requerimientos que contengan relacién de items o por paquete consignar
el detalle del objeto de estos

ITEM Y/O

PAQUETE DESCRIPCION DEL BIEN U.M | CANTIDAD

Debera especificarse detalladamente el alcance de la informacion relacionada con las
EETT, de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando la
cantidad exacta o aproximada de bienes a requerirse.

En caso se prevea el suministro de bienes, se debe indicar la cantidad de bienes por
cada entrega.

Cabe sefalar que paralelamente a la adquisiciéon de bienes o activos fijos, el area
usuaria bajo responsabilidad, debera prever las condiciones necesarias que garanticen
la conservacién, mantenimiento, custodia, control y protecciébn de los bienes
patrimoniales, conforme a las normas establecidas por la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales.

6.1. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES

6.1.1 Caracteristicas técnicas
Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para
satisfacer la necesidad de la Entidad.

* Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc.

* Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal,
fierro,melanina, etc.)

» Composicion (quimica, nutricional, entre otras).
* Tension, corriente, potencia, rendimiento. velocidad mé&xima alcanzable, etc.

* Unidad de medida: Se debera utilizar las unidades de medida, de acuerdo al
Catéalogo Unico de Bienes, Servicios, o en su defecto, las unidades basicas de
medida.

* Presentacion del bien: Empaque (bolsa, caja, six pack, etc.) y cantidad de
bienes o productos por unidad de empaque.

En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacién,
indicar

el documento a través del cual se dio la aprobacion, asi como la marca o tipo
particular, el modelo, el nimero de parte, la procedencia, entre otros datos definidos en
el proceso de estandarizacion aprobado.

Asimismo, de acuerdo a la naturaleza de la prestacion y caracteristicas de los
bienes,sepodran tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Condiciones de operacion

De ser el caso, se deberan sefialar o precisar cuales son las condiciones
normaleso estandar bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien.
En tal sentido, debera indicarse el rango o tolerancia de parametros, tales
como: temperatura, altitud, tiempo, humedad relativa, frecuencia, resistencia




F =

. | Ministerio Programa Nacional _
U | de Desarrollo Tttt e T Plataformasdgm
" - s e para fa Inclusion Social
e Inclusion Social de Prest Es Sociales S

@ PER

Titulo: Contratacion de Bienes, Servicios y/o Consultorias cuyos montos Fecha de aprobacion: ~ /

sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias en el
Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS”

12023

Pagina 38 de 70

de materiales, electricidad, vibraciones, potencia, voltaje, presion, entre
otros

Embalaje y rotulado

De ser el caso, se debe precisar si la prestacién comprende el embalaje y/o
rotulado de los bienes solicitados

Reglamentos técnicos y Normas técnicas

El &rea usuaria debera identificar si existen reglamentos técnicos, normas
metrologicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de cuerdo al
objetoy a las caracteristicas de la contratacion

impacto ambiental

Para la contratacion de bienes se tendra en consideracion criterios para
garantizar la sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales
negativos. Asi, por ejemplo, las Entidades podran exigir el cumplimiento de los
Limites Maximos Permisible.

Acondicionamiento, Montaje o instalacion

De acuerdo al alcance de la prestacién, en caso el area usuaria establezca que
la entrega de los bienes incluye su acondicionamiento, montaje, instalacién y/o
puesta en funcionamiento, todas estas prestaciones seran consideradas como
integrantes de la prestacion principal, debiéndose indicar: el lugar,
procedimiento, equipos y operarios necesarios, asi como el espacio requerido
para la realizacion de los trabajos de instalacion y mantenimiento.

Transporte y seguros

Cuando la prestacion incluya el transporte, el &rea usuaria podra considerar el
modo del envio, distribucién y las condiciones climaticas, entre otros.

Garantia comercial

De preverse la garantia comercial, deberd indicarse el alcance, condiciones,
periodo e inicio de computo de las garantias.

Disponibilidad de servicios y repuestos

En funcién a la naturaleza de los bienes a adquirirse, corresponde al area
usuaria evaluar si requerird la existencia de disponibilidad de servicios y
repuestos en el mercado, teniendo en cuenta el avance tecnoldgico.

Visitay muestra

De ser el caso, y de acuerdo a la naturaleza del bien se debera considerar la
realizacion de una visita por parte del proveedor al lugar de entrega, instalacion
0 puesta en funcionamiento de los bienes; asimismo, se podra considerar las
muestras para la evaluacion técnica para asegurar el cumplimiento de las EETT
y caracteristicas de la contratacion.

En tal caso, debera precisarse el nimero de muestras, la oportunidad y forma
de entrega de las mismas, el detalle de las pruebas o ensayos a los que seran
sometidas, quien estard a cargo de dicha evaluacion y, de ser el caso, la
metodologia que para tal efecto se utilizara, la cual deberd ser clara, precisa y
objetiva.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

PRESTACION ACCESORIA A LA PRESTACION PRINCIPAL (opcional)

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

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL

a) Indicar las caracteristicas minimas que debera cumplir el proveedor,
condiciones generales (por ejemplo: RUC (actividad relacionada al objeto de la
convocatoria), RNP vigente, experiencia, etc.), asi como condiciones
particulares necesarias, tales como autorizaciones o registros u otros emitidos
por un organismo competente.

b) No encontrarse en la relacién de proveedores sancionados con el estado.

¢) Perfil de Personal Propuesto: calificaciones o grados académicos, experiencia
o conocimiento del personal requerido (expresada en afos, cantidad de
trabajos realizados u otros razonables), de corresponder.

d) Experiencia minima requerida, para el postor (monto facturado acumulado).

Acreditacion (literal “c)

Se acreditard con copia simple de constancias, certificados u otros documentos, segun
corresponda.

Acreditacion: (literal “d”)

La experiencia del postor y/o proveedor, se acreditara con copia simple de (i)
contratos u Ordenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de
prestacion; o (ii) comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y
fehacientemente, con voucher de depdsito, nota de abono, reporte de estado de
cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que
acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo comprobante de pago?,
correspondientes a un maximo de veinte (20) contrataciones.

LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES (Obligatorio)

La entrega deberd efectuarse en el Almacén Central del Programa Nacional PAIS,
sito en Jr. Napo N° 361 - Brefia - Lima.

En caso de requerirse la entrega en lugar distinto, se debera sefalar la direccién
exacta donde se efectuara la entrega de los bienes, debiendo precisar el distrito,
provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su
ubicacion geogréfica; solo en este caso la recepcion del bien sera responsabilidad
del area usuaria, poniéndolo en conocimiento del area de Almacén de la Entidad.

PLAZO DE ENTREGA (Obligatorio)

1 cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucién N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del

Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacién que produzca fehaciencia en relacién a que se encuentra cancelado. Admitir
ello equivaldria a considerar como valida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante de pago ha
sido cancelado”

(...)

“Situacién diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado”
o ‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracion de un tercero que brinde certeza, ante la cual
debiera reconocerse la validez de la experiencia”.
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Deberé sefialar el plazo maximo de la prestacién expresado en dias calendario.

Para establecer el plazo se debe tener en cuenta la informacién de mercado, tales
como el plazo de importacién de productos, desaduanaje y preparacion para su
entrega, etc.

El plazo de entrega se contabiliza en dias calendario y puede iniciar:

i) Desde el dia siguiente de la formalizacion del Contrato u Orden de Compra o

ii) Desde la fecha en que se establezca que se cumpla el hecho o condicion
determinada. Asimismo, de existir mas de una entrega debe indicarse el nUmeroy
plazo de entrega por cada uno.

SISTEMA DE CONTRATACION
La adquisicion del (bien a adquirir), sera bajo la modalidad de suma alzada o precios
unitarios.

Suma alzada: aplicado cuando se tiene informacién de la cantidad de bienes que
se van a adquirir, o cuando el postor formula su oferta por un monto fijo integral por
un determinado plazo de ejecucion, para cumplir con el requerimiento.

Precios Unitarios: aplicable en las contrataciones de bienes, cuando no puede
conocerse con exactitud o precision las cantidades o magnitudes requeridas.

ENTREGABLES (opcional)

Segun se trate del tipo de bien, se podra requerir en forma complementaria a la
entrega de los bienes objeto de la contratacion, la presentacion de informes. En
dichos casos, se recomienda incluir una seccién que contenga el informe que debe
presentar el proveedor, asi como su plazo de presentacion por Mesa de Partes de
la Entidad.

MODALIDAD DE CONTRATACION (De corresponder)

De acuerdo al alcance de la prestacion, se puede establecer como modalidad de
ejecucion contractual la de llave en mano, en virtud de la cual el proveedor ofrece
los bienes, su instalacion y puesta en funcionamiento.

La adquisicion del (bien a adquirir), sera bajo la modalidad de llave en mano (debe
tenerse en cuenta el bien a adquirirse y la forma de entregarlo)

OTRAS OBLIGACIONES (opcional)

Se debera precisar que el contratista es el responsable directo y absoluto de las
actividades que realizara, sea directamente o a través de su personal, debiendo
responder por la ejecucién de la prestacion.

6.10. ADELANTOS (opcional)

De corresponder.

6.11. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION

CONTRACTUAL (opcional)
En funcion a la naturaleza de los bienes y la necesidad, el Area Usuaria podra
determinar medidas de control (visitas de supervision, inspeccion, entre otros), a ser
realizadas durante la ejecucion del contrato, es decir, en la entrega de los bienes y/o
en otro momento previsto durante la ejecucion contractual. Las medidas de control
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tienen por finalidad verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas en el
contrato.

6.12.

6.13.

6.14.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
La forma (el area usuaria sefalara si la forma de pago de la prestacién se efectla
en un solo pago o pagos periddicos).

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y
otorgada la conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea
condicion para la entrega de los bienes. Este Ultimo supuesto debe ser sustentado
por el area Usuaria y/o la Coordinacion de Abastecimiento si esta condicion es
propuesta por el mercado.

En caso de pagos parciales, de acuerdo a la naturaleza del bien, se debe sefalar
el porcentaje de cada pago parcial, de acuerdo al calendario de entrega previsto
en numeral 4.5, asi como la cantidad de bienes y el plazo de cada entrega parcial.

El area usuaria debe precisar la documentacién obligatoria a presentar por el
proveedor para la realizacién del pago como: recepcion de almacén central, la
conformidad, comprobante de pago, etc.

La Entidad realizar4 el pago de las contraprestaciones pactadas a favor del
contratista dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la
conformidad técnica y de recepcion del bien, siempre que se verifiquen las
condiciones establecidas en la orden de compra y/o contrato, bajo responsabilidad
del &rea usuaria.

FORMA DE REAJUSTE (opcional)
Indicar, de ser necesario, la formula de reajuste.

PENALIDADES

Si el Proveedor incurre en retraso injustificado en la ejecucioén de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad 0.10 x monto vigente
Diaria = F x plazo vigente en dias

Donde:

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

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente
aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia
no se aplica penalidad, cuando el Proveedor acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este
Gltimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte de la Entidad no
da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningun tipo, conforme
el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, la Entidad podra resolver el
contrato a través de carta simple sin requerir previamente el cumplimiento al
contratista.

Otras Penalidades: (Opcional segun corresponda)
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Se podra establecer penalidades distintas a las previstas en el TUO de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, las que se calculan de forma
independiente a esta y hasta por un monto méaximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato u Orden de Compra vigente, asi como de ser el caso,
del monto vigente del item que debi6 ejecutarse. Esta potestad de las areas usuarias
debe ser ejercida observando, cuando menos, tres parametros: la objetividad, la
razonabilidad y la congruencia con el objeto de la convocatoria.

Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de aplicacién
de penalidad, la forma de célculo de la penalidad para cada supuesto y el
procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Otras penalidades

N° Supuestos de Formade Procedimiento que
aplicacién de calculo verifica el supuesto a
penalidad penalizar

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, la Entidad podra resolver el
contrato a través de carta simple sin requerir previamente el cumplimiento al
contratista.

6.15. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y
por los vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no
debera ser menor de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada. Se
podra establecer un plazo menor para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que
su naturaleza no se adecUe a este plazo.

7. RECEPCION Y CONFORMIDAD DEL BIEN

La recepcion del bien es responsabilidad del area de Almacén Central de la
Coordinacion de Abastecimiento quien verifica la cantidad, cumplimiento de las
especificaciones técnicas dentro de su competencia y el buen estado de los bienes.

Solo en caso de requerirse la entrega en lugar distinto, se debera sefialar la direccién
exacta donde se efectuara la entrega de los bienes, debiendo precisar el distrito,
provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su
ubicacion geografica; solo en este caso la recepcién del bien sera responsabilidad del
area usuaria, poniéndolo en conocimiento del area de Almacén de la Entidad.

La conformidad es otorgada por el responsable del area usuaria, quien verifica,
dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la calidad y cumplimiento de las
condiciones contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran necesarias, de
corresponder.

En caso que la contratacién requiera de la instalacion y/o acondicionamiento del bien,
se deberd emitir un acta de conformidad de la operatividad del bien a cargo del area
usuaria.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias de producida la
recepcion, salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el




Lox . | Ministerio . . Programa ;';"52’"“’
g PERU | de Desarrollo ceministerio e oiidipors)
e Inclusién Social Prestaciones Sociales |95

Titulo: Contratacion de Bienes, Servicios y/o Consultorias cuyos montos Fecha de aprobacion: ~ /

12023

sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias en el

Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS” Pagina 43 de 70

cumplimiento de la obligacién, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo
maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho funcionario.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando
claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos
(2) ni mayor de ocho (8) dias. Dependiendo de la complejidad o sofisticacién de las
subsanaciones a realizar el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni
mayor de quince (15) dias. Si pese al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese
a cabalidad con la subsanacion, LA ENTIDAD puede otorgar al CONTRATISTA
periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde
aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes manifiestamente no cumplan
con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no efectla
la recepcién o no otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse
como no ejecutada la prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda por cada
dia de atraso.

8. RESOLUCION DE CONTRATO
El PNPAIS puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

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

b. Por la acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto
méximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

c. Por la paralizacion o reduccién injustificada de la ejecucién de las prestaciones, pese a
haber sido requerido para corregir tal situacion.

d. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad
de la ejecucién, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible e
irresistible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden
servicio que no sea imputable a las partes.

e. Asimismo, puede resolver de forma total o parcial la orden de compra y/o contrato
por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién del area usuaria.

9. CONFIDENCIALIDAD:

e El proveedor se compromete a mantener en reserva y no revelar a tercero alguno,
sin previa conformidad escrita del PN PAIS, toda informacion que le sea
suministrada por este Gltimo, excepto en cuanto resultare estrictamente necesario
para el cumplimiento del contrato, y que restringira la revelacién de dicha
informacion sélo a sus empleados y subcontratistas, sobre la base de "necesidad
de conocer".

o El proveedor se compromete (excepto que la Ley dispusiera lo contrario o resultare
necesario para obtener consejo profesional en relacién con este Contrato) a no
revelar ni permitir la revelacion de cualquier detalle a los medios de prensa o a
terceros, y a no usar el nombre del PN PAIS en cualquier promocion, publicidad o
anuncio, sin previa autorizacion escrita.

e El proveedor debera adoptar las medidas de indole técnica y organizativas
necesarias para que el contenido de dicha informacion no se divulgue a terceros
sin autorizacion expresa de la PN PAIS, para garantizar la seguridad de los datos
de caracter personal y evitar su alteracion.
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10. ANTICORRUPCION (Obligatorio)

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

Asimismo, el Proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacionistas, integrantes de los o6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se
refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

11. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretaciébn de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.

12. ANEXOS

De ser el caso, adjuntar cuadros, listados, graficos u otra informacion relevante para la
contratacion.
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Formato N° 02: Términos de Referencia para la contratacion de servicios/serviciosen
general/consultoria.

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS/CONSULTORIA
1. FINALIDAD PUBLICA

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

Ejemplo:

» En el caso de contratacion del servicio de telefonia movil, podria considerarse lo
siguiente:
“La presente contratacion busca mejorar el nivel de integracion de la Entidad, asi como
mantener la comunicacién telefénica en forma inmediata entre funcionarios y personal
de la Entidad, buscando elevar los niveles de eficiencia y satisfaccién de los usuarios
internos y externos”.

2. ANTECEDENTES

Se podré consignar una breve descripcion de los antecedentes considerados por el
Area Usuaria para la determinacion de la necesidad, respecto del motivo por el cual se
efectlia el requerimiento de contratacion de servicios.

Ejemplo:

» En el caso de contratacion del servicio de elaboracion de contenidos y diagramacién
de material de difusién, podria considerarse lo siguiente:
“La Entidad viene llevando a cabo una campana de difusién a nivel nacional, afin de
informar a la poblacién sobre cémo prevenir contagiar el virus Covid en sus hogares.
En ese sentido, con la finalidad de lograr dicho objetivo, es necesario contratar el
servicio de elaboracion de contenidos respectivos materiales de difusion”.

3. OBJETIVOS
Objetivo General: identificar la finalidad general hacia lo cual se deben dirigir los
recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion, el objetivo debe
responder a la pregunta “qué” y “para qué”.

4. PEDIDO SIGA:
N° de Pedido SIGA (se adjunta).

5. ACTIVIDAD POI (Obligatorio)

Debe indicar la Actividad del Plan Operativo Institucional (POI), relacionada a la
adquisicién a solicitar segun funciones del (Manual de Operaciones) MOP, aprobado
mediante Resolucién Ministerial N° 263-2017-MIDIS.

6. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS A CONTRATAR

+ Debera especificarse detalladamente el alcance del servicio a realizar, asi como el
detalle de las actividades a desarrollar para tal efecto.

* En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion
principal conlleva la ejecucion de prestaciones accesorias, tales como
mantenimiento, soporte técnico, capacitacién o actividades afines.
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En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacion,
indicar el documento a través del cual se dio la aprobacion, asi como la marca o
tipo particular u otros datos definidos en el proceso de estandarizacion aprobado.

De acuerdo a la naturaleza de la prestacion se podra establecer, de considerarlo
conveniente todos los acapites del presente numeral o de ser el caso los que
correspondan.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

ACTIVIDADES

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el
proveedor mediante la utilizacion de recursos humanos (personas que intervienen
enlaprestaciéndel servicio).

PROCEDIMIENTO/METODOLOGIA (opcional)

De acuerdo a la naturaleza del servicio, el area usuaria podra sefalar el
procedimiento que debe emplear el proveedor en alguna o algunas de las
actividades previstas para la realizacion del servicio.

PLAN DE TRABAJO (opcional)
Es una herramienta de planificacion y gestion que permite programar el trabajo
durante el tiempo de ejecucion del servicio.

Se debera especificar la oportunidad en que éste se debera presentar.

El plan de trabajo deberd ser secuencial que permita alcanzar las metas y
objetivos trazados.

Indicara los recursos que seran necesarios, las dificultades que pueden
encontrarse, los sistemas de control, asi como el cronograma y la designacién
de responsables.

RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR (opcional)
De ser el caso, sefalar el listado de bienes y servicios que el proveedor debera
brindar para llevar a cabo el servicio.

Por ejemplo, equipos, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de
mobiliario, hardware, sistemas informaticos, sistemas de telecomunicacion,
software e instalacion de red, materiales e insumos, etc., sefialando en qué
cantidad, asi como sus caracteristicas técnicas y condiciones.

RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD
(opcional)
De ser el caso, listar los recursos y facilidades que el Area Usuaria debe brindar
al proveedor. El listado incluird la informacién, bienes o servicios necesarios
para llevar a cabo el servicio.

Por ejemplo: instalaciones u oficinas, vehiculos, equipos de comunicacion,
equipos de impresion, sistema de telecomunicaciones, etc.

REGLAMENTOS TECNICOS Y NORMAS TECNICAS (opcional)
El area usuaria debera identificar si existen reglamentos técnicos, normas
metrolégicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al
objeto y a las caracteristicas de la contratacion.

Por ejemplo: para la contratacion del servicio de instalaciones eléctricas,
estos deben cumplir con lo establecido en la R.M. N° 037-2006-MEM
“Aprueban el Cddigo Nacional de Electricidad, el cual sefiala que se debe




F =

@

Ministerio Programa Nacional
¥ st e i Plataformas de Accion
PERU | de Desarrollo ceministerio bt
e Inclusion Social Prestaciones Sociales 3

Titulo: Contratacion de Bienes, Servicios y/o Consultorias cuyos montos Fecha de aprobacion: ~ /

sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias en el
Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS”

12023

Pagina 47 de 70

cumplir entre otras, con la Norma Técnica Peruana NTP 370.305
“Instalaciones eléctricas en Edificios, Proteccion para garantizar fia seguridad
Proteccién contra los efectos térmicos” en su version vigente.

6.7. SEGUROS (opcional)
Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira al proveedor, la
cobertura, el plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacién (a la
suscripcién del contrato, alinicio de la prestacion, entre otros), tales como el seguro
de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de responsabilidad
civil, seguro complementario de trabajo de riesgo, entre otros.

6.8. PRESTACIONES ACCESORIAS (opcional)
Se podran considerar como prestaciones accesorias, como mantenimiento
preventivo, soporte técnico, capacitacion y entrenamiento.

6.9. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / CONSULTOR Y DE SU PERSONAL
De ser el caso, deberd indicarse si el proveedor requiere de autorizacion, registro
u otros documentos similares, emitidos por el organismo competente, para
ejecutar las prestaciones.

Asimismo, de ser necesario, debera sefialar el perfil del proveedor y personal a
cargo de la ejecucién de la contratacion, teniendo en consideracién lo siguiente:

Perfil del proveedor, de corresponder segun lista:

Para servicios en general:

a) Persona natural (profesidn, técnico y otro) o juridica, dedicada al rubro.
b) Habilitacion requerida (referida al objeto de la contratacién).

c) No encontrarse en la relacion de proveedores sancionados con el Estado

d) Perfil de Personal Propuesto: -calificaciones o grados académicos,
experiencia (expresada en afos, cantidad de trabajos realizados u otros
razonables), de corresponder.

e) Experiencia minima requerida, para el postor (monto facturado acumulado).

Acreditacion: (literal “d”)

Se acreditara con copia simple de constancias, certificados u otrosdocumentos,
segln corresponda.

Acreditacidn: (literal “e”)

La experiencia del postor y/o proveedor, se acreditar4 con copia simple de (i)
contratos u 6rdenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia
de prestacion; o (ii) comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite
documental y fehacientemente, con voucher de depdsito, nota de abono,
reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad
del sistema financiero que acredite el abono o mediante cancelacién en el
mismo comprobante de pago?, correspondientes a un maximo de veinte (20)

2 Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucién N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del
Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacién que produzca fehaciencia en relacién a que se encuentra cancelado. Admitir
ello equivaldria a considerar como valida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante de pago ha
sido cancelado”

(...)
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contrataciones

Para Consultoria:
a) Persona natural (profesion, técnico y otro) o juridica, dedicado al rubro.

b) Experiencia minima requerida (expresada en afios o en monto facturado
acumulado, cantidad de trabajos realizados u otros razonables).

c) Perfil de Personal Propuesto: calificaciones o grados académicos,
experiencia (expresada en afios a en monto facturado acumulado,
cantidad de trabajos realizados u otros razonables).

Acreditacidn: (literal “c”)

Se acreditara con copia simple de constancias, certificados u otros
documentos, segln corresponda.

Acreditacidn: (literal “b”)

La experiencia del postor y/o proveedor, se acreditara con copia simple de
(i) contratos u Ordenes de servicios, y su respectiva conformidad o
constancia de prestacion; o (ii) comprobantes de pago cuya cancelacion
se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdésito, nota
de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido
por Entidad del sistema financiero que acredite el abono o mediante
cancelacién en el mismo comprobante de pago?3, correspondientes a un
méximo de veinte (20) contrataciones

6.10. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Indicar el lugar donde se llevara a cabo la prestacién (precisandose la region,
provinciay distrito).

6.11. SISTEMA DE CONTRATACION
La adquisicion del (bien a adquirir), sera bajo la modalidad de suma alzada
0 precios unitarios.

Suma alzada: aplicado cuando las calidades de la prestacion estén
definidas en los términos de referencia el postor formula su oferta por un
monto fijo integral por un determinado plazo de ejecucién, para cumplir con
el requerimiento.

Precios Unitarios: aplicable en las contrataciones de, servicios en general,
consultorias y obras, cuando no puede conocerse con exactitud o precision
las cantidades o magnitudes requeridas.

“Situacién diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado”
o ‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracion de un tercero que brinde certeza, ante la cual
debiera reconocerse la validez de la experiencia’.

3 Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucién N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del
Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacién que produzca fehaciencia en relacion a que se encuentra cancelado. Admitir
ello equivaldria a considerar como valida la sola declaracién del postor afirmando que el comprobante de pago ha
sido cancelado”

“Situacién diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado”
0 ‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracién de un tercero que brinde certeza, ante la cual
debiera reconocerse la validez de la experiencia”.




Lox Ministerio Programa Nacional
o . - Plataformas de Accion
E PERU | de Desarrollo Viceministerio. s
e Inclusion Social de Pres s Sociales TS

Titulo: Contratacion de Bienes, Servicios y/o Consultorias cuyos montos Fecha de aprobacion: ~ /

sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias en el
Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS”

12023

Pagina 49 de 70

6.12. PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sefialar el plazo maximo de la prestacién expresado en dias calendario,
detallandose el plazo de cada entregable, de ser el caso.

El plazo de prestacion de servicio se contabiliza en dias calendario y puede
iniciar:

iii) Desde el dia siguiente de la formalizacion del Contrato u Orden de
Servicio 0

iv) Desde la fecha en que se establezca que se cumpla el hecho o condicion
determinada. Aasimismo, de existir mas de un entregable debe indicarse
el nimero y plazo de ejecucion de prestacién por cada uno.

Ejemplo:
La presentacion sera en plazo no mayor a (xxx) dias calendario, contados desde el dia
siguiente de (...).

Primer entregable: La presentacion sera en plazo no mayor a (xxx) dias calendario,
contados desde el dia {(...).
Segundo entregable: La presentacion sera en plazo no mayor a (xxx) dias calendario,
contados desde el dia {(...).

6.13. PRODUCTOS (CONSULTORIA)

Se debera incluir una seccién que contenga la relacién de los entregables
gue debe presentar el consultor, detallando el nUmero de entregables, el
contenido de cada entregable, los plazos de presentaciény, de ser el caso,
sefialar cantidades, calidad. caracteristicas y/o condiciones relevantespara
cumplir con cada entregable.

6.14. OTRAS OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR/CONSULTOR

El proveedor es el responsable directo y absoluto de las actividades que
realizara, sea directamente o a través de su personal, debiendo responder por
el servicio brindado.

6.15. FORMA DE PAGO (Obligatorio)

La forma (el area usuaria sefialara si la forma de pago de la prestacion se
efectlia en un solo pago o pagos parciales).

Deberd precisarse que el pago se realizard después de ejecutada la
prestacion y otorgada la conformidad, salvo que, por razones de mercado,
el pago sea condicion para la ejecucion del servicio. Este Ultimo supuesto
debe ser sustentado por el Area Usuaria y/o la Coordinacién de
Abastecimiento si esta condicion es propuesta por el mercado.

Sefialar la forma de pago, en caso de tratarse de una prestacion con varios
productos se debera precisar si se efectuaran pagos parciales o a la
culminacién del servicio, de tratarse de pagos parciales, indicar el monto o
porcentaje de la contratacion que se pagard, asi como el plazo de prestacion de
cada entregable
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Ejemplo:

e Unico Pago
El pago se realizard en una sola armada, previa conformidad del area usuaria.

e Ejecucion periodica

Numero de ;
Entregable o Producto a presentar Porcentaje de

Producto pago

1 Informe de actividades de (...) 50%

2 Informe de actividades de (...) 50%

7. CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

Precisar la Unidad Organica o Unidad Territorial que otorgara la conformidad. En caso
de intervenir mas de dos (2) 6rganos o unidades Territoriales, se deberé indicar quien da la
opinion técnica, la conformidad y quien aprueba esta Ultima.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias de producida la
recepcion, salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el
cumplimiento de la obligacion, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo
maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho funcionario.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando
claramente el sentido de estas, otorgdndole un plazo para subsanar no menor de dos
(2) ni mayor de ocho (8) dias. Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las
subsanaciones a realizar el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni
mayor de quince (15) dias. Si pese al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese
a cabalidad con la subsanacion, LA ENTIDAD puede otorgar al CONTRATISTA
periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde
aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes manifiestamente no
cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD
no efectla la recepcién o no otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo
considerarse como no ejecutada la prestacién, aplicAndose la penalidad que
corresponda por cada dia de atraso

8. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

e El proveedor se compromete a mantener en reserva y no revelar a tercero alguno,
sin previa conformidad escrita del PN PAIS, toda informacion que le sea
suministrada por este Ultimo, excepto en cuanto resultare estrictamente necesario
para el cumplimiento del contrato, y que restringird la revelacion de dicha
informacion sélo a sus empleados y subcontratistas, sobre la base de "necesidad
de conocer".

e El proveedor se compromete (excepto que la Ley dispusiera lo contrario o resultare
necesario para obtener consejo profesional en relacion con este Contrato) a no
revelar ni permitir la revelacion de cualquier detalle a los medios de prensa o a
terceros, y a no usar el nombre del PN PAIS en cualquier promocion, publicidad o
anuncio, sin previa autorizacion escrita.
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e El proveedor debera adoptar las medidas de indole técnica y organizativas
necesarias para que el contenido de dicha informacién no se divulgue a terceros
sin autorizacién expresa de la PN PAIS, para garantizar la seguridad de los datos
de caracter personal y evitar su alteracion.

9. PENALIDADES

Si el Proveedor incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad 0.10 x monto vigente
Diaria = F x plazo vigente en dias

Donde:

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

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente
aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se
aplica penalidad, cuando el Proveedor acredite, de modo objetivamente sustentado, que
el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este Gltimo caso la calificacion
del retraso como justificado por parte de la Entidad no da lugar al pago de gastos
generales ni costos directos de ningun tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Cuando se llegue a cubrir el monto méaximo de la penalidad, equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contrato vigente, la Entidad podré resolver el contrato a
través de carta simple sin requerir previamente el cumplimiento al contratista.

Otras Penalidades: (Opcional segun corresponda)

Se podra establecer penalidades distintas a las previstas en el TUO de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, las que se calculan de forma independiente
a esta y hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del
contrato u Orden de Compra vigente, asi como de ser el caso, del monto vigente del item
gue debié ejecutarse. Esta potestad de las areas usuarias debe ser ejercida observando,
cuando menos, tres parametros: la objetividad, la razonabilidad y la congruencia con el
objeto de la convocatoria.

Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de aplicacion de
penalidad, la forma de célculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento
mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Otras penalidades

N° Supuestos de aplicacién de Forma de calculo Procedimiento que verifica el
penalidad supuesto a penalizar

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente, la Entidad podra resolver el contrato a través de
carta simple sin requerir previamente el cumplimiento al contratista.




Lox . | Ministerio . . Programa ;';"52’"“’
g PERU | de Desarrollo ceministerio e oiidipors)
e Inclusién Social Prestaciones Sociales |95

Titulo: Contratacion de Bienes, Servicios y/o Consultorias cuyos montos Fecha de aprobacion: ~ / /2023

sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias en el

Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS” Pagina 52 de 70

10. RESOLUCION DE CONTRATO

El PNPAIS puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

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

b. Por la acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucién de la prestacion a su cargo.

c. Por la paralizacion o reduccion injustificada de la ejecucién de las prestaciones, pese a
haber sido requerido para corregir tal situacion.

d. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad
de la ejecucién, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible e
irresistible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden
servicio que no sea imputable a las partes.

e. Asimismo, puede resolver de forma total o parcial la orden de compra y/o contrato
por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién del area usuaria.

11. PROPIEDAD INTELECTUAL
De acuerdo a la materia de contratacién, precisar que la entidad tendra todos los
derechos de propiedad intelectual (sin limitacion, patentes, derechos de autor, nombres
comerciales y marcas registradas respecto a los productos u otros materiales
relacionados a la contratacion).

12. ANTICORRUPCION
El Proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de
una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los oOrganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
vinculadas a las que se refiere el articulo 7° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el Proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacionistas, integrantes de los d6rganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se
refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

13. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
Indicar el plazo maximo de responsabilidad que tendra el contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios efectuados, cuyo plazo no podra ser
menor a un (01) afio contado a partir de emitida la conformidad.

14. OTRAS CONDICIONES
En esta seccidn se debe adjuntar la informacion adicional que se considere relevante
para el cumplimiento del servicio.

15. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretaciébn de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.
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16. ANEXOS

Formato N° 03: Términos de Referencia para la contratacién de locacidén deservicios.

De ser el caso, adjuntar cuadros, listados, graficos u otra informacién relevante para la
contratacion.

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCADOR DE SERVICIO

1. FINALIDAD PUBLICA
Describir el interés publico que se persigue a satisfacer con la contratacion.
Ejemplo:

» En el caso de contratacion del servicio de telefonia movil, podria considerarse lo

siguiente:

“La presente contratacion busca mejorar el nivel de integracion de la Entidad, asi como
mantener la comunicacién telefénica en forma inmediata entre funcionarios y personal
de la Entidad, buscando elevar los niveles de eficiencia y satisfaccién de los usuarios
internos y externos”.

ANTECEDENTES

Se podra consignar una breve descripcion de los antecedentes considerados por el
Area Usuaria para la determinacion de la necesidad, respecto del motivo por el cual se
efectla el requerimiento de contratacién de servicios, evitando desnaturalizar la
relacion laboral, conforme a lo sefalado en la Ley 31298 “Ley que prohibe a las
Entidades Publicas contratar personal mediante la modalidad.

>

Ejemplo:

En el caso de contratacién del servicio de elaboracién de contenidos y diagramacion
de material de difusion, podria considerarse lo siguiente:

“La Entidad viene llevando a cabo una campana de difusién a nivel nacional, afin de
informar a la poblacién sobre cémo prevenir contagiar el virus Covid en sus hogares.
En ese sentido, con la finalidad de lograr dicho objetivo, es necesario contratar el
servicio de elaboracion de contenidos respectivos materiales de difusion”.

OBJETIVO

Objetivo General: identificar la finalidad general hacia lo cual se deben dirigir los
recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion, el objetivo debe
responder a la pregunta “que” y “para que”.

PEDIDO SIGA: N° de Pedido SIGA (se adjunta).

ACTIVIDAD POI (Obligatorio)

Debe indicar la Actividad del Plan Operativo Institucional (POI), relacionada a la
adquisicion a solicitar segin funciones del (Manual de Operaciones) MOP, aprobado
mediante Resolucién Ministerial N° 263-2017-MIDIS.
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7. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

* Debera especificarse detalladamente el alcance del servicio a realizar, asi como el
detalle de las actividades a desarrollar para tal efecto, las cuales no deben ser para
cubrir puestos o funciones de caracter permanente o no permanente.

7.1. ACTIVIDADES

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo referida

a la prestacion del servicio.

7.2. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

CONDICIONES GENERALES
Detallar las condiciones generales, tales como: RUC, RNP, SEGURO, entre
otros.

CONDICIONES ESPECIFICAS

Detallar el perfil especifico de la persona natural requerida, tales como:

Persona natural (profesion, técnico y otro).
Especialidad de Estudios

Grado

Otros Estudios

Experiencia minima requerida en la administracion publica y/o privada
(expresada enafios acumulados).

Experiencia especifica minima en labores relacionados al servicio a
contratar, en la administracién publica y/o privada (expresada en afios
acumulados).

Otros requisitos.

Acreditacion:

El perfil solicitado se acreditar4d con copia simple de certificados, titulos,
constancias, certificados o contratos con sus respectivas conformidades o
cualquier otra documentaciéon que de manera fehaciente demuestre la
experiencia del proveedor.

7.3. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Donde la naturaleza del servicio lo exija, teniendo como centro de coordinacion
(Indicar el lugar donde se llevara a cabo la prestacion precisandose la region,
provinciay distrito).

Ejemplo: Teniendo como centro de operaciones la Sede Central del PN PAIS,
sito en Paseo de la Republica N° 3245 — San Isidro, provincia y departamento
de Lima.
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7.4. PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Asimismo, debera sefialar el plazo maximo de la prestacién expresado en dias
calendario, detallandose el plazo de cada entregable, de ser el caso.

El plazo de entrega se contabiliza en dias calendario y puede iniciar:

i) Desde el dia siguiente de la formalizacién del Contrato u Orden de Servicio
0
ii) Desde lafecha en que se establezca que se cumpla el hecho o condicién
determinada. Asimismo, de existir mas de un entregable debe indicarse
el nimero y plazo de ejecucion de prestacién por cada uno.

iii) El locador de servicios a ser contratado, se obliga a realizar las
actividades descritos en los términos de referencia a partir de
recepcionada la orden de servicio, hasta la culminacién del plazo
indicado en el presente término de referencia.

iv) La duracién total de la prestacion y/o plazo de entrega de cada
producto o entregable a cargo del contratado, no incluye el plazo para
el tramite a cargo de la Entidad.

Ejemplo:
Unico Plazo:

La presentacion serd en plazo no mayor a (xxx) dias calendario, contados desde {(...).

Primer entregable: La presentacion sera en plazo no mayor a (xxx) dias calendario,
contados desde el dia {(...).
Segundo entregable: La presentacion sera en plazo no mayor a (xxx) dias calendario,
contados desde el dia {(...).

7.5. CONDICIONES Y MODALIDAD DE PAGO

e Debera precisarse que el pago se realizard después de ejecutada la
prestaciony otorgada la conformidad.

e En caso de haberse determinado pagos periédicos, se debe sefialar el
porcentaje de cada pago parcial, de acuerdo al monto a contratar.

e EIl costo total del servicio incluye todos los impuestos de ley, seguros,
transporte, inspecciones, pruebas, asi como cualquier otro concepto que
pueda tener incidencia sobre el costo del servicio.

e El pago se realizara en (indicar el nimero de pagos)........... armadas, luego
de emitida la conformidad por cada entregable y/o producto presentado.
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8.

9.

Ejemplo:
e Unico Pago
El pago se realizara en una sola armada, previa conformidad del area usuaria.
e Ejecucion periddica

Namero de Porcentaje de
Entregable o Producto a presentar )
Producto pago
1 Informe de actividades de {(...) 50%
2 Informe de actividades de {(...) 50%

e Laconformidad debera ser emitida dentro del plazo maximo de 07 dias de
presentado el entregable y/o producto.

e El pago debera efectuarse dentro de un plazo maximo de diez (10) dias de
emitida la conformidad.

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Precisar el érgano o unidad Territorial que otorgard la conformidad. En caso de
intervenir mas de dos (2) 6rganos o unidades Territoriales, se debera indicar quien
da la opinién técnica, la conformidad y quien aprueba esta tltima.

De existir observaciones, el PNPAIS comunicara al proveedor del servicio, indicando
claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos
(02) ni mayor de ocho (08) dias, dependiendo de la complejidad o sofisticacion de la
contratacion. Si pese al plazo otorgado, el proveedor del servicio no cumpliese a
cabalidad con la subsanacion, el PNPAIS puede otorgarle periodos adicionales para
las correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la penalidad por
mora desde el vencimiento del plazo para subsanar.

COORDINACIONES REFERIDAS A LA CONTRATACION DEL SERVICIO.

¢ Nombre de la persona de contacto
e Correo electrénico

e Teléfonoy Anexo

10. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

e El proveedor se compromete a mantener en reservay no revelar a tercero alguno, sin
previa conformidad escrita del PN PAIS, toda informacién que le sea suministrada
por este Ultimo, excepto en cuanto resultare estrictamente necesario para el
cumplimiento del contrato, y que restringira la revelacion de dichainformacion sélo
a sus empleados y subcontratistas, sobre la base de "necesidadde conocer".

e EIl proveedor se compromete (excepto que la Ley dispusiera lo contrario o
resultare necesario para obtener consejo profesional en relacion con este
Contrato) a no revelar ni permitir la revelacion de cualquier detalle a los medios
de prensa o a terceros, y a no usar el nombre del PN PAIS en cualquier
promocién, publicidad o anuncio, sin previa autorizacién escrita.

e EIl proveedor debera adoptar las medidas de indole técnica y organizativas
necesarias para que el contenido de dicha informacién no se divulgue a terceros
sin autorizacion expresa de la PN PAIS, para garantizar la seguridad de los datos
de caracter personal y evitar su alteracion.
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11. PENALIDADES

Si el Proveedor incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica 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.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliaciéon de plazo debidamente
aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no
se aplica penalidad, cuando el Proveedor acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este Gltimo
caso la calificacion del retraso como justificado por parte de la Entidad no da lugar al
pago de gastos generales ni costos directos de ningun tipo, conforme el numeral 162.5 del
articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Cuando se llegue a cubrir el monto méaximo de la penalidad, equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contrato vigente, la Entidad podréa resolver el contrato a
través de carta simple sin requerir previamente el cumplimiento al contratista.

Otras Penalidades: (Opcional segun corresponda)

Se podra establecer penalidades distintas a las previstas en el TUO de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, las que se calculan de forma
independiente a esta y hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato u Orden de Compra vigente, asi como de ser el caso,
del monto vigente del item que debié ejecutarse. Esta potestad de las areas usuarias
debe ser ejercida observando, cuando menos, tres parametros: la objetividad, la
razonabilidad y la congruencia con el objeto de la convocatoria.

Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de aplicacién
de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada supuesto y el
procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Otras penalidades

N° Supuestos de Formade Procedimiento que
aplicacion de célculo verifica el supuesto a
penalidad penalizar

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contrato vigente, la Entidad podréa resolver el contrato a
través de carta simple sin requerir previamente el cumplimiento al contratista.

12. PROPIEDAD INTELECTUAL

De acuerdo a la materia de contratacion, precisar que la entidad tendra todos los
derechos de propiedad intelectual (sin limitacion, patentes, derechos de autor, nombres
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13.

14.

15.

16.

comerciales y marcas registradas respecto a los productos u otros materiales
relacionados a la contratacion).

ANTICORRUPCION

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

Asimismo, el Proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se
refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maximo de responsabilidad que tendra el contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios efectuados, cuyo plazo no podra ser
menor a un (01) afio contado a partir de emitida la conformidad.

OTRAS CONDICIONES

En esta seccion se debe adjuntar la informacion adicional que se considere relevante
para el cumplimiento del servicio.

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES U OBSERVACIONES

ELEGIR LA OPCION QUE CORRESPONDA
a) Ellocador de servicios a ser contratados realizara trabajo no presencial para
lo cual deber& contar con:
e Equipo de computo.
e Conectividad a internet para realizar las actividades sefialadas en el
numeral 6 del presente documento.
e Software actualizado que evite ataques, pérdida o fuga de informacion.
e Constancia vigente del cuestionario de salud durante el periodo de la
prestacion del servicio.

b) El locador de servicios a ser contratado realizara trabajo con esquema mixto
(presencial y no presencial) para lo cual debera contar durante el desarrollo
de sus actividades con lo siguiente:

¢ Equipo de cémputo.

e Conectividad a internet para realizar las actividades sefialadas en el
numeral 6 del presente documento.

e Software actualizado que evite ataques, pérdida o fuga de informacion.

e Debera contar con implementos basicos de seguridad, indicadas por
elPNPAIS.
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17.

18.

19.

e Constancia vigente del cuestionario de salud durante el periodo de la
prestacion del servicio.
c) El locador de servicios a ser contratado realizara trabajo presencial para lo
cual debera contar durante el desarrollo de sus actividades con lo siguiente:
e Debera contar con implementos basicos de seguridad, indicados por
elPNPAIS.

e Constancia vigente del cuestionario de salud durante el periodo de la
prestacion del servicio.

DEL CARACTER NO SUBORDINADO, TEMPORAL Y URGENTE DE LA
CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS:

De conformidad con lo previsto en el numeral 3.2 del articulo 3, de la Ley N° 31298:
“Ley que prohibe a las entidades publicas contrata personal mediante la modalidad de
locacion de servicios para actividades de naturaleza subordinada®, el area usuaria
(indicar la Unidad/Coordinacién) que requiere el servicio, cumple con sustentar el
caracter no subordinado, urgente y temporal de acuerdo al siguiente detalle:

a) Indicar las razones que justifiquen el caracter no subordinado del servicio:
b) Sefalar las razones que justifiquen el caracter urgente del servicio:

c) Precisar las razones que justifiquen el caracter temporal del servicio:
RESOLUCION DE ORDEN DE SERVICIO SIN CULPA DE LAS PARTES

Cualquiera de las partes de manera unilateral podra dar por concluido la orden de
servicio, sin mediar expresién de causa, siempre que dicha resolucién obedezca a
razones de caso fortuito, fuerza mayor o cualquier otra circunstancia sobreviniente
al contrato que no resulte imputable a ninguna de las partes, resolucién que no
generara el reconocimiento de indemnizacién, dafio emergente ni lucro cesante,
salvo la exigencia que sea comunicada a la otra parte con un plazo minimo de cinco
(05) dias de anticipacion a la fecha que se quiere dar término a la orden de servicio,
de acuerdo a lo siguiente:

Por parte de la Entidad: El area usuaria debera comunicar y sustentar por escrito
a la Coordinacién de Abastecimiento, la decisién de dar por concluido la orden de
servicio, sefialando la fecha de término, la misma que deberd ser comunicada al
locador con cinco (05) dias calendario de anticipacion a la fecha de término
requerida.

Por parte del locador: El locador deberd comunicar por escrito al &rea usuaria la
decisién de dar por concluida la orden de servicio, sefialando la fecha de término,
con un minimo de cinco (05) dias calendarios de anticipacion a la fecha de término
establecida, luego de lo cual el area usuaria, a mas tardar, dentro de los dos dias
calendario siguientes debera informar dicha Resolucién a la Coordinacion de
Abastecimiento.

En los casos sefialados anteriormente, serd obligatoria la presentacion de su
entregable y el Acta de Recepcion — Entrega de Documentos, para la respectiva
conformidad, para efectos del pago al contratista y constancia de prestacion de
servicios.

ANEXOS

De ser el caso, adjuntar cuadros, listados, gréaficos u otra informacion relevante para
la contratacion.




> . | Ministerio Programa Nacional _
E PERU | de Desarrollo mgw
e Inclusién Social i usion Social

Titulo: Contratacion de Bienes, Servicios y/o Consultorias cuyos montos Fecha de aprobacion:

sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias en el

/

12023

Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS” Pagina 60 de 70

Formato N° 04: Cotizacion de Bienes

COTIZACION
RAZON SOCIAL: TELEFONO:
DIRECCION: CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
RUC Ne: N° DE PEDIDO :
COTIZACION
mem | UNIDAD DE DESCRIPCION CANTIDAD | CODIGO MARCA
MEDIDA PRECIO TOTAL
UNITARIO
TOTAL COTIZACION S/. |:|
La cotizacién tiene una vigencia no menor a quince (15) dias calendario.
CONDICIONES DE LA CONTRATACION: Incluye todos los tributos, seguros, transportes, i i pruebas y cualquier otro pto que pueda incidir

sobre el costo del bien a contratar.

Plazo de ejecucion (dias calendarios)*:

Autorizo que las notificaciones durante la ejecucién contractual se realicen a las siguientes direcciones?:

Domicilio:

Correo electrénico®:

La presente cotizacion cumple con las condiciones estipuladas en los ESPECIFICACIONES TECNICAS del requerimiento solicitado.
NOTA: En caso de incumplimiento del plazo de entrega ofertada, me someto supletoriamente a las penalidades establecidas en las EETT.

3La notificacion a la direccién de correo electrénico se entiende validamente efectuada cuando la Entidad recibe acuse de recepcion o esta sea
generada en forma automatica por una plataforma electrénica o sistema informatico que garantice que la notificacion ha sido efectuada.

2La variacion de las direcciones deben ser comunicadas formalmente y por escrito, con una anticipacién no menor de quince (15) dias calendario.

responsabilidades administrativas, civiles y penales a que hubiere lugar.
*No tener parientes hasta el cuarto grado de consaguinidad, segundo de Correo electrénico:  (indicar correo)
afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho, convivencia o ser

contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en la
contratacion, de conformidad con lo establecido en la Ley N2 26771
modificado por Ley N° 31299; y, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N2 021-2000-PCM modificado por Decreto Supremo N° 034-2005-

progenitores de sus hijos; entendiéndose también el parentesco por El mismo que corresponde a la persona de (indicar el nombre y
afinidad respecto del concubino, conviviente y progenitor del hijo, con apellido de la persona autorizada) , quién ademds confirmarad la
trabajadores del PNPAIS, que gozan de la facultad de nombramiento y recepcion.

DATOS DE CUENTAS:
Banco: cane  [TTTTTTTTTTTTTITTITITT]
Cuenta de Detraccién Ne:
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR AUTORIZACION DE NOTIFICACION Y RECEPCION DE LA ORDEN DE
COMPRA
*Declaro bajo juramento que mi representada no se encuentra impedida Autorizo al PNPAIS para que, de resultar adjudicado de la prestacidn, la
para contratar con el estado, motivo por el cual se somete a todas las notificacién de la Orden de Compra se efectue a la siguiente direccion:

Firmay Sello del Postor (Representante Legal o Apoderado autorizado*) por Cotizacién, Declaracion y Autorizacion

*El poder se demostrara mediante Carta Poder Simple
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Formato N° 05: Cotizacidn de Servicios.

COTIZACION
RAZON SOCIAL: TELEFONO:
DIRECCION: CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
RUC Ne: N° DE PEDIDO :
COTIZACION
mmem | UNIDAD DE DESCRIPCION CANTIDAD
MEDIDA PRECIO UNITARIO TOTAL
TOTAL COTIZACION S/. I:I
La cotizacion tiene una vigencia no menor a treinta (30) dias calendario.
CONDICIONES DE LA CONTRATACION: Incluye todos los tributos, seguros, portes, i i pruebas y ier otro que pueda incidir sobre el

costo del servicio y/o consultoria a contratar.

Plazo de ejecucion (dias calendarios)*:

Autorizo que las notificaciones durante la ejecucién contractual se realicen a las siguientes direcciones?:

Domicilio:

Correo electrénico®

La presente cotizacién cumple las condiciones estipuladas en los TERMINOS DE REFERENCIA del requerimiento.

NOTA: 'En caso de incumplimiento del plazo de entrega ofertada, me someto supletoriamente a las penalidades establecidas en las TDR.
2| a variacién de las direcciones deben ser comunicadas formalmente y por escrito, con una anticipacién no menor de quince (15) dias calendario.
3La notificacion a la direccién de correo electrénico se entiende validamente efectuada cuando la Entidad recibe acuse de recepcién o esta sea generada
en forma automatica por una plataforma electrénica o sistema informatico que garantice que la notificacion ha sido efectuada.

DATOS DE CUENTAS:
Banco: CCINe
Cuenta de Detraccién N2:

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR AUTORIZACION DE NOTIFICACION Y RECEPCION DE LA ORDEN DE SERVICIO
*Declaro bajo juramento que mi representada no se encuentra Autorizo al PNPAIS para que, de resultar adjudicado de la prestacion, la
impedida para contratar con el estado, motivo por el cual se somete a notificacion de la Orden de Servicio se efectue a la siguiente direccion:
todas las responsabilidades administrativas, civiles y penales a que
hubiere lugar. Correo electrénico: (indicar correo)
*No tener parientes hasta el cuarto grado de consaguinidad, segundo
de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho, convivencia o El mismo que corresponde a la persona de (indicar el nobre y apellido de la
ser progenitores de sus hijos; entendiéndose también el parentesco persona autorizada) , quién ademds confirmara la recepcion.

por afinidad respecto del concubino, conviviente y progenitor del hijo,
con trabajadores del PNPAIS, que gozan de la facultad de
nombramientoy contratacion de personal, o tengan injerencia directa
o indirecta en la contratacién, de conformidad con lo establecido en la
Ley N2 26771 modificado por Ley N° 31299; y, su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N2 021-2000-PCM modificado por Decreto

Firma y Sello del Postor (Representante Legal o Apoderado autorizado*) por Cotizacion, Declaracién y Autorizacion

*EL poder se demostrard mediante Carta Poder Simple
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Formato N° 06: Declaracién Jurada del Proveedor (Locadores de servicio y/o Consultorias).

DECLARACION JURADA

Declaracién Jurada (Servicios y/o Consultorias en General)

El que SUS D, ot con RUC N°

Declaro bajo juramento que:

1 No tengo impedimento para contratar con el Estado establecida en el articulo 11° de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias ni estar dentro de las prohibiciones
e incompatibilidades sefialadas en la Ley N° 27588, y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 019-2002-PCM.

2 No tengo grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
por razén de matrimonio con los funcionarios, empleados de confianza y directivos superiores del
Programa Nacional PAIS del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, que gozan de la facultad
de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en la
contratacién, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM modificado por Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.

3 No percibo simultaneamente remuneracion y pensién, salvo por funcién docente y percepcion de
dietas por participacion en un (01) de los directorios de entidades o empresas publicas, segun el
articulo 7° del Decreto de Urgencia N° 020-2006

4 No me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, o
inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con el Estado, pues no he sido
sujeto de las sanciones que describe el articulo 5° del Decreto Supremo N° 089-2006-PCM

5 Declaro y garantizo no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier
pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién a la contratacion,
oblighndome a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato, con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o
indirectamente.

6 Cumplo con todas las condiciones existentes en los Términos de Referencia del servicio
convocado.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que si lo
declarado es falso, sera de aplicacion lo establecido en el Articulo 427° y el articulo 438° del Cédigo
Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa
declaracion, violando el principio de presuncién de veracidad, asi como para aquellos que cometan
falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

, de del 20

E-mail:

Huella
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Formato N° 07: Cuadro de Verificacion de Requisitos del Proveedor.

PROVEEDOR: <<NOMBRE PROVEEDOR>>

1 N° EXPEDIENTE |

2 PEDIDO DEL SERVICIO N°® |

CUMPLIMIENTO DEL PERFIL SOLICITADO

CUMPLIMIENTO DE EXPERIENCIA LABORAL

DiAS DESDE
EXPERIENCIA LABORAL 1
EXPERIENCIA LABORAL 2

HASTA

TOTAL DIAS

<<NOMBRE DE ESPECIALISTA/ ANALISTA EN
CONTRATACIONES>>
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Formato N° 08: Cuadro Comparativo de Cotizaciones

INDAGACION DE MERCADO

Proceso ASP

Exp. N°

Pedido SIGA

Fecha

ESPECIALISTA

COTIZACIONES ACTUALIZADAS PROVEEDOR ADJUDICADO:
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3
RUC: RUC: RUC RUC:
UNIDAD DE CONTACTO: CONTACTO: CONTACTO:
ITEMN°[  DESCRIPCION CANTIDAD
MEDIDA
TELEFONO! TELEFONO: TELEFONO:
METODOLOGIA
VALORUNITARIO [ VALORTOTAL
E-MAIL: E-MAIL: E-MAIL: UTILIZADA
PLAZO DE
PRECIO UNITARIO PRECIOTOTAL | PLAZODEENTREGA | PRECIOUNITARIO [ PRECIOTOTAL | PLAZO DEENTREGA | PRECIO UNITARIO| PRECIO TOTAL ENTREGA

CUMPLIMIENTO DE TDR
("SI CUMPLE"/ "NO CUMPLE")

TOTAL 0.00

OBSERVACION

METODO PARA DETERMINAR LA
MEJOR OFERTA
Mejor Precio mMP
Unico Precio UP
Por Calidad cL
Tiempo Despacho TP
Caracteristicas CR

VB ESPECIALISTA

Nota: En concordancia con el literal a) del articulo 5° del TUO de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado, las
contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al
momento de la transaccion, se encuentran excluidas del ambito de aplicacion de la normativa de Contrataciones y su
Reglamento.

V°B® COORDINADOR DEABASTECIMIENTO

Cértificado de Crédito Presupuestario

Prevision Presupuestal

Otros Datos

Dias Calendario

Precio Incluye
1GV(18%)

Precio en Soles
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Formato N° 09: Checklist de Contrataciones de Bienes/Servicios/Consultorias.

[SUSTENTO DE LA CONTRATACION Y/O COMPROMISO DE GASTOS

1 PEDIDO DE BIENES Y/O SERVICIOS

2 ESPECIFICACIONES TECNICAS Y/O TERMINOS DE REFERENCIA
3 SOLICITUD DE COTIZACION

4 COTIZACION Y DATOS DE CUENTA (CCI-DETRACCION)

5 CUADRO COMPARATIVO DE INDAGACION DEL MERCADO

5.1. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS |:|

6 REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDORES - RNP

111

7 CONSULTA DE FICHA RUC

CONSULTA DE PROVEEDORES SANCIONADOS POR EL TCE

REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDORES -RNP

CONSULTA AL REGISTRO DE AFILIADOS AL ASEGURAMIENTO UNIVERSAL EN
SALUD -SUSALUD

REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES - RNSSC

REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

REGISTRO DE DEUDORES JUDICIALES MOROSOS -REDJUM

REGISTRO NACIONAL DEGRADOS ACADEMICOS Y TITULOS PROFESIONALES - SUNEDU

CONSULTA SOBRE LA CONDICION DEL PENSIONISTA MILITAR POLICIAL

8 CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

9 ORDEN DE COMPRA, SERVICIO Y/O CONTRATO
10 NOTIFICACION Y/O CONFIRMACION DE LA ORDEN AL PROVEEDOR

SUSTENTO DE LA CONFORMIDAD Y/O DEVENGADO DEL GASTO

11 INFORME DE ENTREGA DEL SERVICIO O PRODUCTO

12 CONFORMIDAD DEL SERVICIO

13 COMPROBANTE DE PAGO

14 VALIDACION DEL COMPROBANTE DE PAGO EN SUNAT

15 SUSPENSION DE CUARTA (RECIBO DE HONORARIOS)

16 FORMATO DE CALCULO DE PENALIDAD
FORMATO DE DEVENGADO CONTROL PREVIO, ANALISTA CONTABLE,
COORDINACION CONTABILIDAD

18 CONTABILIZACION POR INTEGRACION

17

1

|SUSTENTO DEL PAGO Y/O GIRO

19 COMPROBANTE DE PAGO Y SUSTENTO
20 CONSTANCIA DE PAGO DE TRANSFERENCUIA ELECTRONICA POR CCI / CARTA ORDEN

21 VOUCHER DE DEPOSITO DE LA DETRACCION DE CORRESPONDER

i

22 CONSTANCIAS DE DEPOSITO PANILLAS (AFP, SUNAT, ESSALUD, ONP, ETC.)

EJECUCION CONTRACTUAL

ESPECIALISTA CONTROL PREVIO ANALISTA CONTABLE
ESPECIALISTAS DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD

ESPECIALISTA DE LA COORDINACION DE TESORERIA

En caso de ser varios pagos, la documentacion original se encuentra en el comprobante de pago del primer expediente.

Si son mas de dos pagos adjuntar Checklist + copia O/S + copia TDR o Contrato
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Formato N° 10: Cuadro de Seguimiento de Contrato.

CUADRO DE SEGUIMIENTO DE ORDENES

TIP FECHA MAXIM A DE ENTREGA
N°DE |PROVEED | FECHA © DESCRIPCIO AREA monTopeL | FECHA DE c G
(BIEN O FIRM A Y/O
ORDEN OR ors N USUARIA | conTrRATO 1ER 2D0 3ER 47O
SERVICIO) CONFIRM ACION | ENTREGABLE | ENTREGABLE | ENTREGABLE | ENTREGABLE

OBSERVACION
ES
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Formato N° 11: Informe o Memorando de Conformidad.

INFORME / MEMORANDO N° -202X-MIDIS/PNPAIS-

<<SIGLAS>>

A : <<NOMBRE COORDINADOR>>

Coordinador de Abastecimiento
Programa Nacional PAIS

ASUNTO : Conformidad - OS/OC N° <<>> - Proveedor ... - Entrega N°
<<>>
REFERENCIA : a) Documento proveedor

b) Acta de Conformidad N°

Me dirijo a usted, en relacion al Contrato / Orden N° denominado
lo siguiente:

CONTRATISTA

Fecha de entrega

UNICA PERIODICA
EJECUCION
N° DE ENTREGA
(En caso de ser ejecucioén Unica colocar solo “-*)
Fecha de inicio de plazo de entrega dd/mm/aa
Fecha limite de entrega dd/mm/aa
dd/mm/aa

Se procedi6é a la evaluacion y verificacién de la prestacion, determinando que esta se
encuentra conforme a los Términos de Referencia/ Especificaciones Técnicas, por lo cual

se recomienda proceder con el tramite de pago respectivo.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente
Cargo
Area usuaria

N° Expediente:

, con el fin de informar
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Formato N° 12: Acta de Conformidad.

ACTA DE CONFORMIDAD
N° -202X

UNIDAD EJECUTORA

NRO. IDENTIFICACION 1674

" PROGRAMA NACIONAL "PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS"

Concepto

Tipo de Procedimiento

N° Proced. de Seleccién :
N°RUC

Contratista

N° Contrato

N° SIAF

N° Orden :
N°documento referencia:
Fecha

Resp. de Conformidad

Conformidad de prestacion a la entrega: UNICA

PERIODICA

Detallar:

[ ]
[ 1

Al respecto, la Jefatura de la Unidad de <<NOMBRE UNIDAD>> evalug la prestacion, verificando el cumplimiento de los términos de
referencia/especificaciones técnicas y condiciones contractuales, determinando que se encuentra conforme.

Penalidad:
- Mora

si[ |
si[ ]

- Otras penalidades

no[ ]
no[ ]

Item Descripcion Monto Monto de la Monto con Monto
P Orden conformidad conformidad Saldo
! 0.00 0.00

Estando de acuerdo y conforme con la prestacion recibida, se suscribe la presente Acta de Conformidad.

Monto saldo: Importe pendiente de otorgar conformidad

Recibi Conforme

Nota:

Monto de la conformidad: Indicar el importe de la prestacién objeto de la conformidad.
Monto con conformidad: Indicar el importe acumulado de las prestaciones anteriores que cuenten con conformidad.
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Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS”

Formato N° 13: Texto Estandarizado de Fiscalizacion Posterior

Sefores:
SKXXXX>>
Direccion
<KXXXXX>>
Presente. -

Asunto : Fiscalizacion posterior
Referencia . Orden de Compra N° XX, Orden de Servicio N° XX o Contrato N° XX

Es grato dirigirme a usted, a fin de informarle que, el Programa Nacional “Plataformas de
Accién para la Inclusion Social — PAIS,adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social,
de conformidad con lo dispuesto en el numeral 34.114 del articulo 34 del Texto Unico
Ordenado dela Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto SupremoN° 004-2019-JUS, viene efectuando el procedimiento de fiscalizacion
posterior respecto a la documentacién presentada por el proveedor XXXXXXXXX, por el/la
Servicio/Adquisicion de XXXXXXXXX prestado a través de la Orden de Compra N° XX,
Orden de Servicio N° XX o Contrato N° XX.

Por lo que, solicito se sirvan confirmar la autenticidad y veracidad de la documentacion
adjunta y detallada en el siguiente cuadro:

Documento A nombre de: Fecha de emision

En tal sentido, se agradece que tenga a bien remitir dicha informacion a la siguiente direccion
en el plazo maximo de diez (10) dias habiles, contados desde el dia siguiente de la recepcion
del presente documento,a fin de dar cumplimiento al objetivo de la fiscalizacion:

e Mesa de partes: Av. Via Expresa Luis Fernan Bedoya Reyes N° 3245 - Piso 4
(Ex Paseo de la Republica), San isidro - Lima; o

o Mesa de partes digital (previa creacion de cuenta):
https://www.pais.gob.pe/mesadepartes/web/login

Sin otro particular, quedamos de usted.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

<<NOMBRE EMISOR>>
<<CARGO EMISOR>>
<<NOMBRE AREA EMISORA>>

Exp. N°: xxxx
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Formato N° 14: Base de datos de seguimiento de fiscalizacion posterior
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