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Resolucion Directoral Regional
N 0842 -2022-DRELM

Lima, 31 Mar, 2022

VISTOS: ElI expediente 0024785-2020-DRELM, el Informe N° 0282-2022
MINEDU/VMGI-DRELM-OAD-UL, el Informe N° 00104-2021-MINEDU/VMGI-DRELM-OPP-
ERMC, el Informe N° 379-2022-MINEDU/VMGI-DRELM-OAJ-EGSA y demas documentos
que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU, se aprobo el Manual de
Operaciones de la Direccidon Regional de Educacion de Lima Metropolitana, el cual en su
literal f) del articulo 15, establece que la Oficina de Administracion es la responsable de
realizar la administracién y el control del patrimonio de bienes muebles de la DRELM vy los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior a su cargo, conforme a la normativa aplicable;

Que, asimismo, el articulo 21 del citado Manual sefiala que, “La Unidad de Logistica,
es la responsable de programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el
sistema administrativo de abastecimiento de la DRELM e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior a su cargo, en el marco de su competencia y conforme a la normativa aplicable”;

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 073-2019-MINEDU, se aprobd la

Directiva N° 005-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, denominada "Elaboracion,
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Que, el literal a) del articulo 5 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225,
en concordancia con su Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado por el Decreto Supremo N° 082-2019-EF, y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 344-2018-EF y modificatorias, establece que, “Estan sujetos a
supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), los
siguientes supuestos excluidos de la aplicacion de la Ley: a) Las contrataciones cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al
momento de la transaccion (...)";

Que, lo sefalado en el citado literal no es aplicable a las contrataciones de bienes y
servicios incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco; sin embargo, estan sujetos
a supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), por tanto,
toda contratacion cuyo monto sea igual o inferior a 8 UIT, vigentes al momento de la
transaccion, se encontrara fuera del ambito de aplicacion de la normativa de contrataciones
del Estado, por lo que cada Entidad debe verificar que a través de dicha figura no se esté
eludiendo indebidamente la aplicacién de la normativa de contrataciones del Estado, ni
transgrediendo la prohibicién de fraccionamiento, prevista en el articulo 20 de la Ley;

Que, mediante Resolucién Directoral Regional N° 000949-2019-DRELM, de fecha 15
de marzo de 2019, se aprobé el documento denominado “Orientaciones que regulan la
contratacion de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT
en la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana”;

Que, la Unidad de Logistica a través de los Informes N°s 1101-2020-MINEDU/VMGI-
DRELM-DIR-OAD-UL, 012, 684 y 1540-2021-MINEDU/VMGI-DRELM-OAD-UL, y 0282-
2022-MINEDU/VMGI-DRELM-OAD-UL, de fechas 17 de setiembre de 2020, 07 de enero,
05 de julio y 21 de diciembre de 2021, y 09 de marzo de 2022, respectivamente, sefiala que
resulta necesario aprobar el proyecto denominado, “Manual para la contratacién de bienes
y servicios cuyos montos, sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias de la Direcciéon Regional de Educacion de Lima Metropolitana”, mediante acto
resolutivo, y en consecuencia, se derogue la Orientacién N° 003-2019-DRELM-OAD,
aprobado con RDR N° 949-2019-DRELM;

Que, la Oficina de Planificacion y Presupuesto, a través de los Informes N°s 00075 y
00104-2021-MINEDU/VMGI-DRELM-OPP-ERMC, de fechas 15 de julio y 30 de diciembre
de 2021, respectivamente, concluye que, en el marco de las normativas y/o disposiciones
administrativas vigentes, resulta necesario la aprobacion de la adecuacién del manual
propuesto por la Unidad de Logistica de la Oficina de Administracién, el mismo que cumple
con el proceso de elaboracion y tramite de aprobacién indicado en el numeral 9.2 y 9.3 de
la Directiva N° 005-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME?, por lo que emite opinién favorable
al citado documento orientador; asimismo, precisa que corresponde dejar sin efecto la
Resolucion Directoral Regional N° 000949-2019-DRELM;

Que, en ese sentido, a través del Informe N° 379-2022-MINEDU/VMGI-DRELM-
OAJ-EGSA, de fecha 18 de marzo de 2022, la Oficina de Asesoria Juridica concluye que,
es legalmente viable dejar sin efecto la Resolucion Directoral Regional N° 000949-2019-
DRELM, y aprobar el proyecto del Manual propuesto por la Unidad de Logistica de la Oficina
de Administracion, el mismo que se encuentra acorde con la hormativa vigente;

Contando con el visto de la Unidad de Logistica, la Oficina de Administracion, la
Oficina de Planificacién y Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica de la Direccién
Regional de Educacion de Lima Metropolitana; y, de conformidad con el Reglamento de
Organizacioén y Funciones del Ministerio de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N°
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001-2015-MINEDU; la Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU, que aprobé el Manual
de Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana y su
modificatoria;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Directoral Regional N° 000949-
2019-DRELM, de fecha 15 de marzo de 2019, que aprobd el documento denominado,
“Orientaciones que regulan la contratacidon de bienes y servicios cuyos montos sean iguales
o inferiores a ocho (08) UIT en la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana”;

ARTICULO 2.- APROBAR el “Manual para la contratacion de bienes y servicios cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias de la Direccion
Regional de Educacién de Lima Metropolitana”, que como Anexo | forma parte integrante de
la presente resolucion.

ARTICULO 3.- ENCARGAR a la Oficina de Planificacién y Presupuesto el registro y
codificacién del manual aprobado en el articulo precedente, y a la Oficina de Administracion,
el estricto cumplimiento de sus disposiciones.

ARTICULO 4.- DISPONER que el Equipo de Atencion al Usuario y Gestion
Documentaria de la Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones notifique la presente
resolucion a las Oficinas y Unidades Organicas de la Direccién Regional de Educacion de
Lima Metropolitana, asi como a los Institutos y Escuelas de Educacion Superior a su cargo,
conforme a los articulos 20 y 21 del TUO de la Ley N° 27444, para los fines pertinentes.

ARTICULO 5.- DISPONER que el Equipo de Archivo Documentario de la Oficina de
Atencioén al Usuario y Comunicaciones, archive los actuados adjuntos en el modo y forma
de Ley.

Registrese y Comuniquese,

Documento firmado digitalmente

LUIS ALBERTO QUINTANILLA GUTIERREZ
Director Regional de Educacién
de Lima Metropolitana

LAQG/D.DRELM
WJIGM/J.0AJ
KFCCIC. EGSA
KPD/Abg.
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MANUAL PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS, SEAN
IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA

1. OBJETIVO

Permitir la atencidn oportuna, eficiente, eficaz y transparente de las contrataciones
cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, de
bienes y servicios, en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Establecer orientaciones que regulen la adquisicion de bienes y servicios por montos
iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de
su transaccion conforme a los principios que regulan la contratacion publica y en el
marco de su gestion operativa

2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento orientador serd de aplicacién obligatoria a los 6rganos y las
unidades organicas de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana y los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior, que participen e intervengan directa o
indirectamente en los procesos de contratacion de bienes y servicios por montos iguales
o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la
contratacion.

3. BASE NORMATIVA:

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

- Ley N° 27815, Ley del Cdodigo de Etica de la Funcién Publica, sus modificatorias y
normas complementarias.

- Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

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

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

- Decreto Legislativo N° 295 - Cadigo Civil.

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

- Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU y su modificatoria, que aprueba el
Manual de Operaciones de la Direccibn Regional de Educacién de Lima
Metropolitana.

- Resolucién de Secretaria General N° 073-2019-MINEDU, Que aprueba la Directiva
N° 005-2019-MINEDU/SPEOPEP-UNOME - Elaboracion, aprobacion y derogacion
de actos resolutivos, asi como elaboracién y modificacion de documentos de gestion
normativos y orientadores del Ministerio de Educacion.

- Resolucién de Secretaria General N° 090-2020-MINEDU, dispone de manera
excepcional la suspension la aplicacion de la Directiva N° 005-2019-
MINEDU/SPEOPEP-UNOME denominada “Elaboracién, aprobacion y derog@gj@cp_ o [T
actos resolutivos, asi como elaboracién y modificacién de documentos decgestig#s
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normativos y orientadores del Ministerio de Educacién”, aprobada por Resolucién de
Secretaria General N° 073-2019- MINEDU, en tanto dure la Emergencia Sanitaria a
Nivel Nacional y deméas medidas complementarias dictadas como consecuencia de
ésta, a excepcidon de documentos que por criterios adicionales y por urgencia de
tramite, deba ser elaborado.

4. REVISION Y ACTUALIZACION

4.1 EIl contenido del presente manual, debera ser evaluado periédicamente por la

4.2

4.3

unidad proponente, con el objeto de valorar su eficacia y utilidad de sus directrices
establecidas, asi como medir su resultado e impacto basdndose en argumentos
técnicos o legales que justifiquen su necesidad.

La evaluacion se practicara al menos una vez al afio, como consecuencia de su
revision, se podra plantear la actualizacion del documento orientador, para la cual
se seguira el proceso de gestiébn normativa.

La aprobacion de modificaciones podra ser de manera total o parcial cada vez que
sea necesario en los siguientes casos:

- Modificacién de alguna tarea que signifique cambios en su estructura.
- Modificaciones o derogacion de la base legal, que sustenta su elaboracién.
- Adecuar las modificatorias al manual si se considera pertinente.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Siglas:

DRELM
ET

TDR
IES
EES
OAD
OGESUP
OPP
ETI

EIC
OAC
OSCE
POI
RNP
SEACE

SIAF-SP

: Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana
: Especificaciones Técnicas

: Términos de Referencia

. Institutos de Educacion Superior

: Escuelas de Educacion Superior

: Oficina de Administracion

: Oficina de Gestion de la Educacién Superior

: Oficina de Planificacion y Presupuesto.

: Equipo de Tecnologias de la Informacion

: Equipo de Imagen y Comunicaciéon

: Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones

: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
: Plan Operativo Institucional.

: Registro Nacional de Proveedores

: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
SIGA MEF :

Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de
Economia y Finanzas

. Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector

Publico Cédigo : 290322188

Clave :6E93
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- SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria

- UL : Unidad de Logistica

- UIT : Unidad Impositiva Tributaria.

- REDERECI : Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

- RNSDD : Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despidos

- RNAS : Registro Nacional de Abogados Sancionados por Mala Préctica
Profesional

- CCP : Certificado de Crédito Presupuestario

- MAPRO : Manual de Procedimientos
5.2 Glosario de Términos:

- Area Usuaria: Dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contratacion; o, que, dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos formulados por otras dependencias, que colabora y participa en
la planificacion de las contrataciones, y realiza la verificacién técnica de las
contrataciones efectuadas a su requerimiento, para su conformidad. El area
usuaria se encarga de la supervisién de la ejecucién de la contratacién.

- AreaTécnica: Esladependencia especializada en el bien, servicio o consultoria
gue es materia de la contratacién, debido a que cuenta con personal calificado
con la capacidad para formular, revisar especificaciones técnicas y/o términos
de referencia y emitir conformidad. El &rea técnica se encargara de la supervision
de la ejecuciéon de la contratacion, asumiendo la posicibn de area usuaria,
siempre que en el requerimiento conste tal funcion.

- Consultoria en General: Servicios profesionales altamente calificados.

- Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

- Contratista: Proveedor que celebra un contrato con la Entidad de conformidad
con las disposiciones legales pertinentes.

- Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relaciéon
juridica dentro de los alcances de la Ley y de su Reglamento.

- Cuadro de necesidades: Documento que elaboran las oficinas e IES de la
DRELM, consolidado por la Unidad de Logistica, contiene la relacion de los
bienes y servicios a ser adquiridos o contratados durante el afio fiscal, para el
cumplimiento de metas y objetivos.

- Entregable: Es el resultado - producto(s), bien(es) cuantificable(s) y
verificable(s) que presenta el contratista o consultor de acuerdo a lo establecido
en la Orden de Servicio/Compra o contrato suscrito por las partes.

- Especificaciones Técnicas: Descripcion elaborada por la Entidad de las
;. . Codligo :,290322188
caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados yc,tj,é las;
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condiciones en que se ejecutara la prestacion. Puede incluir la descripcién de los
procesos y métodos de produccion de los mismos.

- Organo Encargado de las Contrataciones: Es la Unidad de Logistica de la
DRELM, encargada de realizar las contrataciones de bienes y servicios.

- Orden de Compra: Documento emitido por la unidad de logistica, para
formalizar la contratacion de los bienes solicitados por las areas usuarias.

- Orden de Servicio: Documento emitido por unidad de logistica, para formalizar
la contratacion de los servicios y/o consultorias solicitadas por las areas
usuarias.

- Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado: 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, econdmica y financiera y supervisa
todas las contrataciones que realizan las Entidades Publicas.

- Proveedor: La persona natural y/o juridica que vende y/o presta servicios,
consultorias en general.

- Requerimiento: Solicitud del bien o servicio formulado por el area usuaria,
conformado por el Pedido SIGA y los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas.

- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado: Sistema electrénico que
permite el intercambio de informacion y difusién sobre las contrataciones del
Estado, asi como la realizacion de transacciones electrénicas.

- Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general y consultoria en general.

- Servicio en general: Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados para
considerar terminadas sus prestaciones.

- Términos de referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general y
consultoria en general. En el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye
los objetivos, las metas o resultados y la extension del trabajo que se
encomienda (actividades), asi como si la Entidad debe suministrar informacion
bésica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria la preparacion
de sus ofertas.

- Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia que se utiliza en el Per(
para determinar impuestos, infracciones, multas u otro aspecto tributario, y rige
durante el afio fiscal de acuerdo que las leyes del pais lo establezcan. Codigo : 200322188

Clave :6E93




pman Manual para la contratacién de bienes y servicios cuyo monto sea
3 % ( - e Cadigo igual o inferior a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias de la
PERU c’}g,géfxet:l;(c)ién Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana

- - - MINEDU

5.3 De las actuaciones preparatorias
5.3.1 Requerimiento de contratacion

Las especificaciones técnicas o los términos de referencia, segun
corresponda, que integran el requerimiento, contienen la descripcion
objetiva y precisa de las caracteristicas y/o requisitos funcionales relevantes
para cumplir la finalidad publica de la contratacion, y las condiciones en las
que debe ejecutarse la contratacion. El requerimiento puede incluir,
ademas, los requisitos de calificacion que se consideren necesarios.

5.3.2 Contrataciones

Las contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) — incluye los contratos de servicios-, se realizan mediante
acciones directas, estan fuera de ambito de la aplicacion de la normativa de
Contrataciones del Estado, pero bajo la supervisién del OSCE, estando
obligados los proveedores que realizardn dichas contrataciones a estar
inscritos en el Registro Nacional de Proveedores (RNP), salvo que los
montos de las mismas sean iguales o0 menores a una Unidad Impositiva
tributaria (1 UIT) y; que no estén comprendidos en las causales de
impedimento para contratar con el Estado.

5.3.3 Las é&reas usuarias son las encargadas de realizar el pedido de compra y
servicio, debiendo adjuntar las especificaciones técnicas o términos de
referencia respectivos.

5.3.4 La Unidad de Logistica solo iniciara el procedimiento de contratacion, si el
requerimiento cuenta con toda la documentacién respectiva y acorde a lo
previsto en el presente manual, caso contrario se procedera a la devolucion
de la documentacion al &rea usuaria.

5.3.5 Los requerimientos deben corresponder al desarrollo de las actividades y
cumplimiento de los objetivos y resultados aprobados en el Plan Operativo
Institucional (POI); siendo responsabilidad del area usuaria verificar y
confirmar su cumplimiento con la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

5.3.6 La contratacion de bienes o servicios incluidos en los Catéalogos Electronicos
del Acuerdo Marco se regirdn bajo los alcances de la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, asi como las Directivas y otras disposiciones
emitidas por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado o la
Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS.

5.3.7 Para el caso de consultorias y servicios especializados, los porcentajes de
pagos parciales, de ser el caso, contemplados en los términos de referencia,
deberan guardar perfecta equivalencia con las prestaciones a realizar a
cargo del contratista, bajo responsabilidad del jefe y especialista del area
usuaria. La Oficina de Administracion o Unidad de Logistica, podras@jiciteds ziss
el sustento correspondiente, cuando lo estime pertinente. Clave :6E93
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5.3.8 Las areas usuarias son responsables de hacer seguimiento de la ejecucion
de la prestacién, debiendo comunicar a la Unidad de Logistica el retraso o
incumplimiento por parte del proveedor, al dia siguiente de producido el
hecho, y solicitar que se adopten las acciones administrativas
correspondientes.

5.3.9 Sise identificara un caso de contratacion por un monto igual o inferior a ocho
(8) UIT con un contratista, locador o consultor impedido para contratar con
el Estado, al momento de la transaccion, se procede a comunicar dicha
circunstancia al OSCE para la determinacién de la sancién correspondiente
de conformidad a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

5.3.10 No se admiten requerimientos para regularizar contrataciones de bienes,
servicios y/o consultorias ya ejecutadas o en proceso de ejecucion, bajo
responsabilidad.

5.3.11 No requieren de formulacién de términos de referencia, las contrataciones
de servicios basicos, las publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, el
pago de impuestos prediales, gastos notariales, entre otros de similar
naturaleza, lo cual no exime la obligacion por parte de las areas usuarias de
generar el pedido SIGA de compra o servicios, segun corresponda.

5.4 De la Prohibicion de Fraccionamiento

5.4.1 Queda prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios y/o
consultorias, con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de
seleccién que corresponda segun la necesidad anual; asi como, dividir la
contratacion a través de la realizacion de dos o méas procedimientos de
seleccion para evadir la aplicacion de la normativa vigente y dar lugar a
contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) UIT.

5.4.2 No se incurre en prohibicién de fraccionamiento, cuando:

a. Se contraten bienes o servicios idénticos a los contratados
anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal, cuando la
contratacion completa no se pudo realizar en su oportunidad, debido
a que no se contaba con los recursos disponibles suficientes para
realizar dicha contratacion completa, o surge una necesidad
imprevisible adicional a la programada

b. La contratacion se efectle a través de los Catalogos Electronicos de
Acuerdo Marco, salvo en los casos que determine el OSCE.

5.5 De las observaciones del expediente de requerimiento

5.5.1 En caso de que el requerimiento sea observado por la Unidad . gh8s22188
Logistica serd comunicado via correo electrénico al area Uswsardes
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otorgando un plazo maximo de dos (2) dias habiles para la subsanacion;
de no contar con el levantamiento de observaciones o aclaraciones que
hubiera lugar, dicho requerimiento, serd devuelto y sera considerado
como no presentado.

5.5.2 No se admitiran requerimientos parciales o enmendados y sin firmas,
sellos ni post firmas (segun corresponda) de los responsables del area
usuaria y del jefe de la Unidad Organica y/o director de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior.

5.5.3 La Oficina de Administracion no tramitara requerimientos que tengan por
objeto regularizar contrataciones cuyas prestaciones hayan sido
ejecutadas, contraidos o pagados por las areas usuarias, procediendo a
devolver dichos requerimientos.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Del Procedimiento de Contratacion

Las contrataciones materia del presente Manual se llevaran a cabo sélo con
proveedores que cuenten con inscripcién vigente en el Registro Nacional de
Proveedores, salvo en aquellos casos cuyos montos de contratacion sean iguales
o inferiores a una (1) UIT o las demas excepciones establecidas en el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, y que no estén comprendidos en las
causales de impedimento para contratar con el Estado, establecidas en la Ley de
Contrataciones del Estado.

El proceso de contratacién de bienes o servicios igual o inferior a ocho (8) UIT,
considerard las siguientes fases:

6.1.1 Del requerimiento

a. De acuerdo con el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
el area usuaria es responsable de la adecuada formulacion del
requerimiento, las especificaciones técnicas o los términos de referencia,
que asegure la calidad técnica y reduzca la necesidad de su
reformulacién por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el
procedimiento de contratacion.

b. EI area usuaria formulara el requerimiento de bienes, servicios y
consultoria ante la OAD, utilizando el SIGA, opcion “Pedidos”, sefialando
la meta presupuestaria y la especifica de gasto correspondiente, previa
coordinacion y/o verificacion con el responsable de la meta presupuestal.

c. El area usuaria debera identificar las caracteristicas y cantidades de sus
necesidades sean bienes, servicios y/o consultorias que sean necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

Cadigo : 290322188
Clave :6E93
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d. Los TDR y/o ET formulados por el area técnica especializada, deberan
estar firmados por el responsable de dicha area, de acuerdo con el objeto
de contratacion.

e. En ningun caso, el area usuaria podra requerir dentro de su TDR la
adquisicion de bienes patrimoniales.

f. Cada solicitud se debera realizar en el SIGA, el mismo que debera ser
por cada requerimiento solicitado por el &rea usuaria.

g. Para el caso de requerimiento de adquisicién de Bienes, se utilizara el
formato “Especificaciones Técnicas” (Anexo N° 02), si se refiere a
Contrataciones de Servicios se utilizara el formato “Términos de
Referencia” (Anexo N° 01) del presente manual, respectivamente
firmados por el area usuaria, precisando sus respectivas caracteristicas
técnicas minimas, y demas consideraciones que se requieran para la
adecuada adquisicién o realizacion del servicio.

h. La presentacion del requerimiento se efectuara con una anticipacion no
menor a quince (15) dias habiles, previos a la fecha en que se requiera
el bien o el inicio de la prestacion del servicio. Excepcionalmente con la
autorizacion del jefe de la Oficina de Administracion de la DRELM, podra
solicitarse un requerimiento de atencién urgente no programado con el
sustento correspondiente previo informe técnico del area usuaria, en un
plazo no menor a cinco (5) dias habiles, previos a la fecha en que se
requiera el bien o el inicio de la prestacién del servicio.

El expediente del requerimiento formulado por el area usuaria debera
contener la siguiente documentacion:

a. Documento de requerimiento (memorandum, informe u oficio), firmado
por el jefe del area usuaria y/o director del IESTP o IESPP.

b. Pedido de Compra o Servicio del SIGA, firmado por el responsable del
area usuaria, jefe de oficina y/o director del IESTP o IESPP y
responsable de la meta presupuestal, siempre que éste no sea area
usuaria.

c. TDR para los casos de servicios en general y/o consultoria; y ET para
la Adquisicién de bienes, firmado por el responsable del area usuaria
ylo area técnica, jefe de oficina y/o director del IESTP o IESPP.

d. Direccion de correo electronico y numero de teléfono del personal del
area usuaria con quien se efectuara las coordinaciones
correspondientes.

e. Cuando corresponda:

- Informe técnico previo de evaluaciéon de software

- Validacién de las ET del ETI si el requerimiento es de equipos
tecnoldgicos, y/o servicios referidos a su especialidad.

- Visto bueno del EIC de la OAC en el caso de bienes o servicios que
involucre el nombre, logo y/o imagen de la DRELM

Cadigo : 290322188
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- En el caso de requerimientos de servicios de impresiones y
confeccion, tales como: banner, volantes, afiches, bordados y otros
el é&rea usuaria deberd adjuntar un CD y modelo impreso
debidamente firmado.

Para la contratacién de Servicios técnicos profesionales y/o especializados
de carédcter temporal que puedan ser prestados por personas naturales
(locadores de servicios), consultoria y/o asesoria, el area usuaria, dado el
conocimiento técnico y experiencia que posee sobre el objeto de la
contratacion, remitira informacion sobre el profesional o técnico a
contratarse para que presente determinado servicio; asi como el costo
estimado de la contratacién en su requerimiento y/o pedido de servicio,
debiendo adjuntar a su propuesta la siguiente documentacion:

a. Curriculo Vitae documentado, segun el perfil indicado en los TDR.

b. La propuesta u oferta econémica de acuerdo con los TDR y plazos
gue se indican, segun el formato “Propuesta u Oferta Econdmica”
(Anexo N° 03).

c. Declaraciéon Jurada del Proveedor (Anexo N° 05).

d. Carta de autorizacion para abonos en Codigo de Cuenta
interbancaria - CCl, indicando el nombre de la Entidad Financiera y
debidamente firmada por el Proveedor segun el formato “Carta de
Autorizacion” (Anexo N° 06).

e. Declaracion Jurada de Datos Personales (Anexo N° 07), para caso
de contratacion de locadores de servicio y/o consultorias en general.

El expediente del requerimiento formulado por el area usuaria de la DRELM
deber& ser presentado ante la OAD, y el de los IES sera presentado por
Mesa de Partes de la DRELM, con atencién a OGESUP para su verificacion,
consolidacién y V°B°® respectivo.

Los requerimientos del area usuaria que no cuenten con los requisitos
establecidos no serdn aceptados por la Oficina de Administracién,
entendiéndose que no fueron presentados.

Los Requerimientos de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior que
no cuenten con los requisitos establecidos, seran tratados segun el
procedimiento “Recepcion documentaria y registro parcial del expediente y
el procedimiento de “Subsanacién Documental” del MAPRO de la DRELM.

El Jefe de la Oficina de Administracion, derivara el requerimiento autorizado
a la Unidad de Logistica, para iniciar el procedimiento de indagacion de
mercado y su contratacion, de corresponder.

La Unidad de Logistica de encontrar el expediente conforme a lo estipulado
en el presente manual, procedera a realizar la indagacién de mercado.

Antes de formular el requerimiento el area usuaria en coordinaciégéé;égnzggg22188
Unidad de Logistica, verificara si su necesidad se encuentra en el Gataloges
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Electrénico del Acuerdo Marco, en dicho caso el requerimiento recoge las
caracteristicas técnicas ya definidas; el especialista designado de la
contratacion realiza la adquisicibn de conformidad a los procedimientos
contenidos en las normas emitidas por el Organismo Supervisor de la
Contrataciones del Estado — OSCE o la Central de Compras Publicas —
PERU COMPRAS, sobre la materia.

6.2 INDAGACION DEL MERCADO

6.2.1 La Unidad de Logistica es responsable de realizar la indagacién del
mercado, cuyo valor estimado debera ser igual o inferior a ocho Unidades
impositivas Tributarias (8 UIT) vigentes, para ello revisa, analiza y evalla
el requerimiento que de contar con la documentacion obligatoria procede
a la indagacién de mercado para la determinaciéon del monto a contratar.

6.2.2 Para la determinacién del valor estimado, se podran solicitar cotizaciones
via correo electrénico y/o a través de documento formal a proveedores
cuya actividad econdmica, se relacione con el tipo de bien o servicio a
contratar. Las cotizaciones (originales o escaneados) podran ser recibidas
por los medios antes mencionados por los proveedores.

Asimismo, se podra emplear otras fuentes tales como: precios histéricos,
precios de catalogos, precios del SEACE, estructura de costos,
contrataciones publicas o privadas, entre otros.

Para la indagacion de mercado se debera considerar que, cuando las
contrataciones involucren un conjunto de prestaciones de distinta
naturaleza, el objeto se determina en funcién a la prestacion que
represente la mayor incidencia porcentual en el valor referencial de la
contratacion.

6.2.3 La indagacion del mercado debera sustentarse con un minimo de dos (2)
cotizaciones para el caso de contratacion de bienes y servicios. Para
contrataciones iguales o inferiores a una (1) UIT, se debera requerir dos
(2) solicitudes de cotizacibn como minimo; sin embargo, bastara con la
presentacion de una (1) cotizacion.

6.2.4 Sin perjuicio de ello, se envia una (1) invitacibn a cotizar y, en
consecuencia, se obtendra una (1) cotizacion, en los siguientes casos:

a. Contratacion de bienes y/o servicios que sean accesorios,
complementarios o que sean imprescindibles para garantizar la
funcionalidad, operatividad o valor econémico del equipamiento o
infraestructura preexistente.

b. Alquiler de inmuebles.

c. Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos exclusivos.

d. Cursos y/o talleres.

Cadigo : 290322188
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e. Servicios técnicos, profesionales y/o especializados de caracter
temporal, que puedan ser prestados por personas naturales (locadores
de servicios).

f. Por condiciones del mercado que soélo permitan una cotizacion,
debidamente sustentado.

6.2.5 Con las cotizaciones recibidas, la Unidad de Logistica debera verificar que
el proveedor se encuentre registrado ante la Superintendencia Nacional de
Aduanas y Administracion Tributaria (SUNAT), en estado y condicién de
contribuyente: ACTIVO y HABIDO respectivamente y su “Actividad
Econdmica” se encuentre relacionada con el tipo de bien o servicio a
contratar.

Asimismo, en servicios mayores a una (1) UIT, se debera realizar la
verificacion virtual de la inscripcion en el Registro Nacional de Proveedores
(RNP).

6.2.6 Adicionalmente, el Especialista Logistico encargado de realizar la
indagacion de mercado, efectuara obligatoriamente la consulta virtual de
los registros siguientes, a efectos de verificar la condicién de impedidos
de ser participantes, postores, contratistas y/o subcontratistas:

- REDERECI: Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

- RNSDD : Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despidos
- RNAS : Registro Nacional de Abogados Sancionados por Mala

Practica Profesional

Dichas consultas deberan realizarse a la totalidad de postores que
participan en la indagacion de mercado; los resultados obtenidos deberan
constar como parte del expediente de contratacion.

6.2.7 La solicitud de cotizacién deberd contener obligatoriamente la siguiente
informacion:

6.2.7.1 Para bienes y/o servicios

a) Las ET o TDR de los bienes o servicios a contratar

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

c) Plazo de atencion de la cotizacion, expresado en dias calendarios.

d) La indicacion expresa que los precios cotizados por los proveedores
deberan incluir todos los tributos, seguros, transportes, inspecciones,
pruebas, y de ser el caso, los costos laborales respectivos, conforme
a la legislacion vigente; asi como cualquier otro concepto que le sea
aplicable y que pueda incidir en el valor del bien o servicio a adquirir 0
contratar.

Cadigo : 290322188
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e) Las cotizaciones de bienes deben contener las marcas, procedencia,
caracteristicas, plazo de entrega, garantia comercial, validez de la
oferta en dias calendarios.

f) Las cotizaciones de servicios deben contener plazo de prestacion de
servicio, garantia, validez de la oferta en dias calendarios.

g) Declaracion Jurada del Proveedor (Anexo N° 04).

h) Carta de autorizacion para abonos en Cédigo de Cuenta interbancaria
- CCl, indicando el nombre de la Entidad Financiera y debidamente
firmada por el Proveedor segun el formato “Carta de Autorizacion”
(Anexo N° 06).

6.2.7.2 Para contrataciones de locacién de servicios

a) Enelcaso de Servicios Técnicos profesionales y/o especializados de
caracter temporal que puedan ser prestados por personas naturales
(locadores de servicios), Consultoria 0 Asesoria se verificara que el
expediente remitido por el area usuaria cuente con los siguientes
documentos:

e Curriculo Vitae documentado, segun el perfil indicado en los TDR.

e La propuesta u oferta econémica de acuerdo a los TDR y plazos
que se indican, segun el formato “Propuesta u Oferta Econémica”
(Anexo N° 03).

e Declaracion Jurada del Proveedor (Anexo N° 05).

e Carta de autorizacion para abonos en Coédigo de Cuenta
interbancaria - CCl, indicando el nombre de la Entidad Financiera
y debidamente firmada por el Proveedor segun el formato “Carta
de Autorizacion” (Anexo N° 06).

e Declaracién Jurada de Datos Personales (Anexo N° 07), para
caso de contratacion de locacidn de servicios y/o consultorias en
general.

En el caso de Contratacion de Servicios donde el proveedor emita facturas
electrénicas por un importe mayor a una (1) UIT, se debera requerir de
manera obligatoria que el proveedor se encuentre inscrito en el Registro
Nacional de Proveedores (RNP).

6.2.8 La Unidad de Logistica solicitara via correo electronico o de manera fisica
a las areas usuarias o area técnica, la validacion de los TDR y/o ET, asi
como del contenido de las cotizaciones recibidas por parte de los
proveedores, estando las &reas usuarias o area técnica obligadas a brindar
el apoyo requerido en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles de
solicitado, transcurrido dicho plazo si no, surgiera, se procedera con la
devolucion del requerimiento.

Es responsabilidad del &rea usuaria validar técnicamente las cotizaciones
gue cumplan con los TDR y ET. Dicha validacion debera realizarse en
funcion a los términos de referencia que forman parte del requerimiento,
siendo facultad del responsable del area usuaria aprobar o recheszas :lass221ss
ofertas debiendo indicar las observaciones presentadas, las misifias aiFe3
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deberadn estar orientadas a criterios de razonabilidad, objetividad y/o
vigencia tecnoldgica.

Respecto a las ofertas que contengan condiciones comerciales de plazo
de entrega y garantia comercial que difieran de los TDR y/o ET y hayan
sido validadas por el area usuaria, se podra elegir la oferta que retina las
mejores condiciones de mercado, considerando que no se afecta
directamente las funciones principales o uso de los bienes y servicios
requeridos para el cumplimiento de sus fines y objetivos institucionales.
6.2.9 Del resultado de la indagacion del mercado, el requerimiento puede ser
modificado por el area usuaria en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles.

6.2.10 Recibidas las cotizaciones, el Especialista Logistico encargado de realizar
la indagacion de mercado, elaborara y suscribira el “Cuadro comparativo —
Servicios” (Anexo N° 08) y “Cuadro comparativo — Bienes” (Anexo N°09)
para la determinacién del valor estimado de la contratacion del servicio o
bien, considerando todas las cotizaciones obtenidas u otras alternativas de
informacion de costeos, inclusive las no conformes. Asimismo, el cuadro
comparativo deberé contener la firma del responsable de adquisiciones (o
guien haga sus veces) y el jefe de la Unidad de Logistica.

6.2.11 La Unidad de Logistica, previo registro en el SIAF Modulo Administrativo
(estado del registro “V-verificacion”), solicitara la aprobacién del Certificado
de Crédito Presupuestario a la OPP, de acuerdo al formato de informe
(Anexo N° 10), adjunto los siguientes documentos:

- Expediente formulado por el area usuaria.
- Documentos generados en la indagacion de mercado por la Unidad de
Logistica, de acuerdo a sus competencias.

6.3 DE LA APROBACION DE LA CERTIFICACION DEL CREDITO
PRESUPUESTARIO Y/O PREVISION PRESUPUESTAL

6.3.1 Expedido el Certificado de Crédito Presupuestario y/o Prevision
Presupuestal, de corresponder, la Oficina de Planificacién y Presupuesto,
remitird a la Unidad de Logistica para que disponga se efectle los tramites
correspondientes de la adquisicion del bien o contratacién del servicio.

6.3.2 La Oficina de Planificaciébn y Presupuesto, previa verificacién de los
documentos, aprobara en el SIAF - Operaciones en Linea (Mddulo del
Proceso Presupuestario), las solicitudes de certificaciones de crédito
presupuestario en un plazo maximo de dos (2) dias habiles, para
adquisiciones programadas y cinco (5) dias habiles para las adquisiciones
no programadas, acto seguido remitird el Certificado de Crédito
Presupuestario y/o Previsién Presupuestal debidamente firmado.

En el caso de contrataciones no programadas, el area usuaria debera
sustentar las razones o motivos que justifican dicho requerimiento,, ;.. . e0s22188
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De no contar con disponibilidad presupuestal, la Unidad de Logistica
devolvera el requerimiento al area usuaria.

6.4 FORMALIZACION DE LA CONTRATACION

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

Aprobada la Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Prevision
Presupuestal, la Unidad de Logistica procederd a emitir la Orden de
servicio, Orden de Compra o contrato y procede a notificar al proveedor,
locador o contratista segun corresponda, comunicando a las éareas
usuarias para el inicio de la prestacion.

Para la expedicion de la orden de compra, servicio y/o contrato, los
expedientes contienen lo siguiente:

Requerimiento

Solicitud de cotizacion a proveedores

Cotizacién

Cuadro comparativo de precios, de corresponder.

Formatos suscritos por el proveedor

Certificacién de Crédito Presupuestario y/o Prevision Presupuestal,

segun corresponda.

g. Consulta RUC (Registro Unico de Contribuyente) de la SUNAT, de
los proveedores que intervienen en la indagacién de mercado,
verificando que se dedique a la actividad econdmica requerida, que
se encuentren en estado activo y habido.

h. Cédigo de Cuenta Interbancaria

i. Copia del Registro Nacional de Proveedores verificando que el
registro correspondiente se encuentre vigente.

j. Validacién de cotizaciones

k. Documentacion sustentatoria del proveedor a contratar, conforme a

lo establecido en los Términos de Referencia y/o Especificaciones

Técnicas.

-0 Q00T

La orden de servicio u orden de compra serd visada por el especialista que
la emiti6, firmada por el responsable de adquisiciones (o0 quien haga sus
veces) y el jefe de la Unidad de Logistica.

La orden de compra o servicio debera contener en forma expresa lo
siguiente:

o Las especificaciones técnicas de los bienes y la descripcion del
servicio a ejecutarse, segun lo vertido en la cotizacién seleccionada de
acuerdo a lo previsto en las ET y/o TDR.

Lugar y plazo de entrega del bien y/o prestacion del servicio.
Monto de la contratacion, incluido impuestos.

Fuente de financiamiento.

Meta presupuestal y especifica de gasto.

Considerar penalidades, aplicar segun normativa vigente.  ciave :6g93
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e Responsable de otorgar la conformidad.
¢ Otros datos de ser necesarios.

6.4.5 El especialista de la Unidad de Logistica procedera a registrar en el SIGA
y SIAF las fases de compromiso anual y mensual. Una vez comprometida
la orden de compra y/o servicio, se procedera a notificar al proveedor, en
la direccién de correo electrénico y/o de manera presencial, asi como al
area usuaria, al responsable de adquisiciones (0 quien haga sus veces) y
a la jefatura de la Unidad de Logistica.

6.4.6 Las ordenes y/o contratos estdn conformados por las especificaciones
técnicas o términos de referencia — segln sea el caso — la cotizacién y los
documentos derivados del procedimiento de contratacion que establezcan
obligaciones entre las partes.

EJECUCION CONTRACTUAL
6.5.1 NULIDAD DE LA ORDEN Y/O CONTRATO

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

6.5.2 AMPLIACION DE PLAZO

El contratista puede solicitar la ampliacion de plazo pactado por cualquiera
de las siguientes causales ajenas a su voluntad:

a) Caso fortuito o fuerza mayor.
b) Causas no imputables al contratista.

La ampliacién de plazo es requerida por el contratista, dentro del plazo de
ejecucion de la prestacion, una vez evidenciado el hecho generador de
atraso o paralizacion, que imposibilita realizar la correcta ejecucion de la
prestacién; salvo en el caso que, por la naturaleza del hecho generador del
atraso o paralizacion este exceda el plazo contractual y no sea factible
determinar la fecha de su finalizacién, en cuyo caso se aplica lo dispuesto
en la normativa de contrataciones.

6.5.3 PROCEDIMIENTO DE AMPLIACION DE PLAZO
Para que proceda una ampliacion de plazo de conformidad con lo

establecido en el numeral precedente, se debe cumplir el sigijentBssziss
procedimiento: Clave :6E93
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a. El contratista ingresa por Mesa de Partes de la DRELM, una solicitud
dirigida a la Unidad de Logistica de la Oficina de Administracién
requiriendo la ampliaciéon de plazo, sefialando la(s) causal(es) que
impidieron la ejecucién de la prestacion, sustentados con los medios
probatorios respectivos.

b. La Unidad de Logistica, deriva la solicitud de ampliacion de plazo al
area usuaria correspondiente para su opinion sobre la procedencia o
no de lo solicitado y pronunciamiento respecto al plazo a otorgar.

c. El area usuaria en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de
recepcionada la notificacion realizada por la Unidad de Logistica,
remitird el pronunciamiento debidamente sustentado sobre la
ampliacion de plazo correspondiente.

d. La Unidad de Logistica, luego de recepcionado el pronunciamiento del
area usuaria que determina la procedencia o no de la ampliacién de
plazo solicitado, elabora el proyecto de documento suscrito por la
Oficina de Administracion, el cual seré notificado por correo electrénico.

6.5.4 PENALIDADES

a. Las penalidades aplicables en cada contratacibon ante el
incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, deben
ser objetivas, razonables y congruentes, y consignadas en los
términos de referencia o en las especificaciones técnicas.

b. En caso el contratista recurra en retraso injustificado en la entrega del
bien y/o servicio, se aplicard una penalidad hasta por un monto
maximo del diez por ciento (10%) del monto total de la contratacion
vigente o, de ser el caso del item que debi6 ejecutarse. El célculo de
la penalidad quedara expresado en la orden de compra y/o servicio
conforme a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Donde F tendra los siguientes valores:

- Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes y
servicios: F = 0.40.

- Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes y servicios: F
=0.25.

En relacion a los servicios de ejecucion periddica, el monto y el plazo
para el célculo de la penalidad diaria corresponderan a la prestacion
parcial materia de retraso.

c. El &rea usuaria podrd determinar otras penalidades, debiendo
especificar la forma de célculo, el procedimiento y el monto a aplicar,
las mismas que deben ser objetivas, razonables y congruentesdson?ep22188
objeto de la contratacion. En cada caso, se deben des~##f ‘AL
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supuestos de aplicacion, la férmula de célculo y el procedimiento de
verificacion del supuesto a penalizar, calculandose de forma
independiente a la penalidad por mora.

Estas penalidades no podran exceder el diez por ciento (10%) del
monto contratado.

d. Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora
u otras penalidades, a solicitud del area usuaria, la Entidad podra
resolver en forma total o parcial la orden de compra, de servicio 0
contrato por incumplimiento y tomara las acciones que correspondan.

6.5.5 RESOLUCION DE LA ORDEN Y/O CONTRATO
La DRELM podra resolver la orden o contrato, en los siguientes casos:

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

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

c. Por paralizacion o reduccion injustificada de la ejecucion de la
prestacion, 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 ejecucion, amparado en un hecho o evento
extraordinario, imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente
al perfeccionamiento del contrato, orden de compra o servicio, que no
sea imputable a las partes.

También puede resolverse de forma total o parcial la orden de compra o de
servicio y/o contrato:

a. En el caso que el proveedor planteara la suspension de la orden de
servicio, ésta podra ser aceptada por el area usuaria, siempre que no
cause perjuicio a la DRELM, siendo ademas necesario para el
procedimiento del pago, el informe del area usuaria que solicitd la
contratacion; respecto a las actividades realizadas hasta la fecha que
presto servicios, previo V° B° de la Oficina de Administracion.

b. En el caso que la entidad y el proveedor pacten suspender la orden de
servicio, se dara por finalizada la orden por mutuo acuerdo suscrito por
el responsable del area usuaria y el proveedor debiendo comunicar a la
Oficina de Administracion. Tomando en consideraciéon que no haya de
por medio el incumplimiento de la entrega de informacién relevante para
la entidad.

Cadigo : 290322188
Clave :6E93
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En ambos casos, las érdenes de servicios concluyen indefectiblemente en la
fecha de la suspensién aceptada y/o acordada, descartando todo vinculo
contractual con la DRELM.

6.5.6 PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION DE LA ORDEN Y/O CONTRATO

a) Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la
parte perjudicada debe requerir mediante carta que las ejecute en un
plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, bajo apercibimiento de resolver
el contrato, orden de compra o servicio.

b) Dependiendo del monto contractual, complejidad, envergadura o
sofisticacion de la contratacién, la DRELM establece plazos mayores,
pero en ningun caso mayor a quince (15) dias habiles.

c) Si vencido dicho plazo el incumplimiento persiste, la parte adjudicada
puede resolver el contrato, orden de compra o servicio en forma parcial
o total, comunicando mediante carta la decisidon de resolver el contrato,
orden de compra o servicio, el cual queda resuelto de pleno derecho a
partir de la recepcion de la comunicacion.

d) La DRELM resuelve el contrato sin requerir previamente el
cumplimiento al contratista, cuando se deba a la acumulacion del
monto maximo de la penalidad por mora u otras penalidades o cuando
la situacion de incumplimiento no pueda ser revertida o en caso fortuito
o fuerza mayor. En estos casos, la comunicacion al contratista
mediante carta serd suficiente para la resolucién del contrato, previa
opinién del area usuaria.

e) La resoluciéon parcial solo involucra a aquella parte del contrato
afectada por el incumplimiento, siempre que, dicha parte sea
independiente del resto de las obligaciones contractuales y que la
resolucion total del contrato pudiera afectar los intereses de la DRELM.
El requerimiento que se efectlie debe precisar con claridad qué parte
del contrato queda resuelto si persistiera el incumplimiento. De no
hacerse tal precision, se entiende que la resolucion es total.

6.5.7 CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN Y/O PRESTACION DE
SERVICIO

a. Las areas usuarias verifican que el/los productos(s) desarrollado(s)
por el proveedor, locador o contratista corresponden al objeto de la
prestacion de la orden de servicio, de compra o contrato y cumplan
con las actividades y condiciones establecidas en los términos de
referencia o especificaciones técnicas correspondientes, para su
conformidad.

Cadigo : 290322188
Clave :6E93
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b. Larecepcion de los bienes estara a cargo del responsable de almacén
central de la DRELM, quien verificara que el bien se encuentre en
Optimas condiciones, comparandolos con las caracteristicas descritas
en la orden de compra; acto seguido, el area usuaria procedera a
otorgar la conformidad.

En caso de bienes relacionados al uso de tecnologias de la
informacién o prensa y comunicaciones, ademas de lo indicado en el
presente manual, el personal de almacén solicitara la presencia de un
personal del area técnica especializada a efectos de que consigne su
V°BP en la guia de remision, en sefial de verificacién del cumplimiento
de las ET.

c. Conlaconformidad del area usuaria, el almacén devolvera la orden de
compra adjuntando la guia de remision original (con sello de recepcion
y respectiva consulta de autorizacion del comprobante de pago) y
factura de ser el caso a la Unidad de Logistica para la continuar el
tramite.

d. Enla prestacion de servicios, la conformidad sera otorgada por el area
usuaria, luego de finalizado el servicio conforme a los términos de
referencia, salvo observaciones en la ejecucion, en el producto o en el
resultado final del mismo, éstos deberan ser subsanados por el
proveedor dentro del plazo que se le otorgue para tal efecto.

e. La conformidad del servicio serd realizada por el area usuaria,
adjuntando el acta de conformidad (Anexo N° 10) y el producto del
proveedor contratado temporalmente deberd incluir toda la
informacion necesaria (Adjuntar la documentacién fuente, informes,
documentos, que deben archivarse en el area usuaria, indicando los
folios).

Los entregables presentados por el contratista deben estar
debidamente foliados, visados y que se evidencie la fecha de
presentacién por Mesa de Partes, los cuales seran dirigidos al area
usuaria para su evaluacion y posterior conformidad (de corresponder).
El &rea usuaria mantiene en custodia la referida documentacion.

f.  El area usuaria debera emitir la conformidad en un plazo no mayor a
diez (10) dias calendarios de culminada la prestacion del servicio y/o
entrega del bien, en donde sefiale expresamente los dias de retraso,
si es que lo hubiere. Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de
la contratacion, o si se trata de consultorias, la conformidad se emite
en un plazo maximo de veinte (20) dias calendario, bajo
responsabilidad.

Otorgada las conformidades del bien y/o servicio, el area usuaria
derivara el expediente a la Unidad de Logistica para la contiayacions,iss
del tramite. Clave :6E93
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g. La Unidad de Logistica, en el caso de bienes y/o servicios recibira el
comprobante de pago del contratista. Asimismo, en el caso de
servicios temporales independientes realizados por personas
naturales (servicios de terceros) se adjuntara el informe de actividades
y el recibo por honorarios correspondiente.

h. Los servicios que impliquen la entrega de informes (entregables y/o
productos), deberan ser presentados por el proveedor via mesa de
partes de la Entidad, con atencion al area usuaria para su evaluacion
y posterior conformidad. Asimismo, los entregables y/o productos
deberan estar en custodia del area usuaria, remitiendo Gnicamente el
Informe de actividades para efectos de pago.

i. Seguidamente la Unidad de Logistica procede con el envio del
expediente de pago correspondiente, para tramite de devengado a
Control Previo de la Unidad de Contabilidad.

j. Laconformidad de recepcion de bienes, no impide el reclamo posterior
del &rea usuaria respecto a cualquier vicio oculto o incumplimiento de
las ET no detectado al momento de la entrega a fin de que el proveedor
los subsane en forma oportuna para salvaguardar los recursos.

k. Las &reas usuarias son responsables de utilizar debidamente el (los)
producto(s) en el cumplimiento de las funciones del &mbito de su
competencia y conforme a las actividades que desarrollan.

6.5.8 OBSERVACIONES A LAS PRESTACIONES

a. De existir observaciones en los bienes recibidos o servicios prestados,
el area usuaria remite a la Unidad de Logistica, un informe que detalle
con precision el sentido de estas y el plazo para la respectiva
subsanacion, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2)
ni mayor de diez (10) dias calendario, el mismo que sera computado a
partir del dia habil siguiente de notificada la observacion al proveedor,
mediante comunicacién escrita emitida por la Oficina de Administracion
y con V° B° de la Unidad de Logistica

Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de la contratacion, o si
se trata de consultorias, el plazo para subsanar no puede ser menor de
cinco (5) ni mayor de veinte (20) dias calendario, a fin de que Oficina
de Administracion, comunique las mismas al contratista; el mencionado
plazo no puede ser mayor al plazo original de la contratacion.
Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no
corresponde la aplicacion de penalidades.

b. Sipese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con
la subsanacion, la DRELM puede pagar al contratista RefiRdRS::21ss
adicionales, para las correcciones pertinentes. En este stiptiestos
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corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del
plazo para subsanar lo previsto en el literal anterior.

c. Este procedimiento no resulta aplicable cuando las prestaciones
manifiestamente no cumplan con los términos de referencia o
especificaciones técnicas y/o caracteristicas y condiciones ofrecidas,
en cuyo caso la DRELM no otorga la conformidad, segun corresponda,
debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, pudiendo el
area usuaria solicitar la resolucion total o parcial de la orden de compra
y/o servicio o contrato sin mediar requerimiento para el cumplimiento
de la prestacion.

6.5.9 EN EL CASO DE INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL PROVEEDOR

a. En caso el proveedor incumpla las condiciones de entrega del bien o
de la prestacion del servicio, la jefatura de la Oficina de Administracién
requerira mediante carta simple suscrita, el cumplimiento de sus
obligaciones, otorgando un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendarios; en caso de persistir el incumplimiento se dispondra la
resolucion total o parcial de la orden de compra u orden de servicio y
su posterior anulacion o rebaja, lo cual ser4d comunicada al contratista
mediante otra carta simple por parte de la jefatura de la Oficina de
Administracién, de manera presencial o via correo electrénico. En tal
sentido, se podra llamar al “proveedor” que ocupé el segundo lugar de
acuerdo al cuadro comparativo, siempre que cumpla con el
requerimiento y su cotizacion se encuentre validada.

b. Porotro lado, en caso de incumplimiento del proveedor por demora en
la entrega del bien y/o prestacién del servicio injustificado, se le
aplicard una penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un
monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto total de
la orden de compra yl/o servicio, dicha penalidad debera ser
consignada en la orden de compra y/o de servicio a emitirse.

c. Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, se anulara
la Orden de Compra yl/o Servicio, parcial o totalmente por
incumplimiento, mediante la remisién de una carta simple por parte de
la jefatura de la Oficina de Administracion, al correo electronico
consignado en la declaracién jurada del proveedor (Anexo N° 4 o
Anexo N° 05).

7. RESPONSABILIDADES

7.1 LaUnidad de Logistica, es la responsable de ejecutar los procesos de contratacion
de bienes y/o servicios requeridos por las areas usuarias.

7.2 La Unidad de Logistica o a quien designe de la Oficina de Administracién, sera
responsable de custodiar todos los documentos que forman parte del exgg@i{ggggmlgs
de contratacién, en archivo ordenado cronolégicamente. Clave :6E93
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7.3 El &rea usuaria debe tomar en cuenta que cuando se requiera contratar servicios
de acondicionamiento y/o mantenimiento que involucren trabajos de riesgo, el
Contratista debera contar con el seguro Complementario de Trabajo de Riesgo
(SCTR), el mismo que debe estar incluido en los Términos de Referencia.

7.4 En concordancia con el registro de las contrataciones previstas en el literal a) del
articulo 5 de la Ley, La Unidad de Logistica a través del operador logistico
encargado, debe registrar y publicar en el SEACE las Ordenes de Compra u
Ordenes de Servicio emitidas durante el mes, debiendo realizarse dentro de los
diez (10) primeros dias habiles del mes siguiente a la fecha de emision de las
Ordenes, conforme a lo establecido en el acépite Xl de la Directiva N° 007-2019-
OSCE/CD.

7.5 La Oficina de Planificacion y Presupuesto, es responsable de verificar la
clasificacién de gasto acorde a lo detallado por el area usuaria, debiendo evaluar
la viabilidad de aprobar el Certificado de Crédito Presupuestario.

7.6 Las areas usuarias son responsables de la correcta formulacién de sus ET y TDR,
los cuales deben sujetarse a los criterios de razonabilidad, objetividad y ser
coherentes con la contratacion, en funcién a los objetivos y metas contenidos en
el Plan Operativo Institucional (POI).

7.7 Es responsabilidad del area usuaria verificar previamente que la contratacion del
bien o servicio no se requiera de manera continua o periédica, de ser el caso que
éste supere las 8 UIT debera incluirse en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

7.8 La OGESUP, en el marco de sus competencias, es responsable de emitir opinion
técnico - pedagdgica sobre la pertinencia de la adquisicion de bienes y/o servicios;
asi como, supervisar la programacion y ejecucion del plan de mantenimiento
preventivo en las contrataciones que correspondan a los Institutos y Escuelas de
Educacién Superior.

7.9 La OGESUP, es responsable de verificar, validar y consolidar los requerimientos
de los Institutos y Escuelas, debiendo tener en cuenta el objeto, naturaleza y
clasificacién de gasto de los bienes y/o servicios a ser contratados para los
Institutos.

7.10 La OGESUP debera remitir a la Unidad de Logistica, las ET o TDR definitivos,
producto de la consolidacion en consideracion a la necesidad anual de los
Institutos y Escuelas, para lo cual podra realizar las coordinaciones y consultas
con la Unidad de Logistica.

7.11 La DRELM debe suministrar informacién basica con el objeto de facilitar a los
proveedores de consultoria la preparacion de sus ofertas.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
Cadigo : 290322188
Clave :6E93
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8.1 Para lo no previsto en el presente Manual, es de aplicacion supletoria la ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, las normas de derecho publico que
resulten aplicables y las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil vigente y
demas normas de derecho privado, en ese orden de prelacion.

8.2 Queda terminantemente prohibido que el area usuaria proceda directamente a la
contratacion de bienes y servicios sin cumplir con las disposiciones establecidas
en el presente manual incluyendo acuerdos con los proveedores, bajo
responsabilidad.

8.3 Para el caso de Locacion de servicios (Profesionales y Técnicos) y servicios
Béasicos no se requerira efectuar el cuadro de comparativo de servicios.

8.4 Los términos de referencia y/o especificaciones técnicas no haran referencia a
fabricacidbn o procedencia, procedimiento de fabricaciébn, marcas, patentes o
tipos, origen o produccién determinados, ni descripcibn que oriente la
contratacion hacia ellos, salvo que la DRELM haya implementado el
correspondiente proceso de estandarizacion debidamente autorizado por su
Titular, en cuyo caso deben agregarse las palabras “o equivalente” a continuacién
de dicha referencia, asimismo dichos términos de referencia y/o especificaciones
técnicas deberan sujetarse a criterios objetivos, razonables y congruentes, por lo
tanto se debera evitar incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento solo
favorezca a un determinado sector del mercado o a ciertos proveedores, de modo
gue no se afecte la concurrencia de postores, de darse el caso el requerimiento
sera devuelto al rea usuaria para su reformulacién correspondiente.

9. ANEXOS

ANEXO N° 01 — Términos de Referencia — Servicios

ANEXO N° 02 — Especificaciones Técnicas — Bienes

ANEXO N° 03 — Propuesta u Oferta Econ6mica

ANEXO N° 04 — Declaracién Jurada del proveedor

ANEXO N° 05 — Declaracién Jurada del proveedor (Contratacion por terceros)
ANEXO N° 06 — Carta de Autorizacion

ANEXO N° 07 — Formato de Declaracion Jurada de Normas Antisoborno y
Anticorrupcion

ANEXO N° 08 — Declaracion Jurada de Datos Personales

ANEXO N° 09 — Cuadro Comparativo — Servicios

ANEXO N° 10 — Cuadro Comparativo — Bienes

ANEXO N° 11 — Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario

ANEXO N° 12 — Acta de Conformidad
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Anexo N°1 : TERMINOS DE REFERENCIA

cor Direccion Regio
i Ministerio Viceministerio de de Educacid
de Educacion ‘Gestién Institucional de L Metropolitan

‘ TERMINOS DE REFERENCIA —SERVICIOS

DEPENDENCIA
ACTIVIDAD
META

I.  DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Nombre o Titulo de la contrataciéon. [Ejemplo “Contratacion del Servicio de Mantenimiento
Correctivo aire Acondicionado”]

ll.  FINALIDAD PUBLICA

(Interés publico de la contratacion, el &rea usuaria define la meta que se busca satisfacer, mejorar
y/o atender a través de la contratacion del servicio).

. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

(Alcance del servicio y el detalle de las actividades a desarrollar, asi como el procedimiento a
seguir para el desarrollo y ejecucién del servicio).

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL

(Caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, persona natural o
juridica).

(Para el caso del personal que realizara un servicio, se debera indicar la cantidad minima de
personal, el perfil minimo detallado de cada uno sefialando su formacién académica, experiencia,
capacitacion, etc.).

V. ENTREGABLES

De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: ¢, Qué se espera recibir del servicio?
y ¢ Cudl es el grado de detalle a entregarse?

Los entregables son el resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el proveedor,
para cuya elaboracién se empleé el procedimiento previamente establecido. Todo entregable o
producto debe satisfacer la necesidad para la cual se contratd el servicio.

Se recomienda incluir una seccién que contenga la lista de los entregables que debe presentar
el proveedor, detallando el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion, y de ser el
caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con los
objetivos del servicio.

Asimismo, en caso de que el proveedor presente informes o documentos como parte de los
entregables, se podra sefialar el medio en que seran presentados, asi por ejemplo podran ser
presentados fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB, etc).
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De ser el caso, tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobacién del entregable
anterior para su aprobacién, se recomienda que se precise el plazo con el que contara la Entidad
para verificar o revisar los mismos y otorgar su aprobacion.

VI. PLAZO DE EJECUCION

Sefialar el plazo maximo de duracion del servicio (expresado en dias calendario), pudiendo
indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la prestacién o parte de ella. Para establecer el
plazo minimo y maximo de ejecucién de las prestaciones se podra tomar como referencia la
informacién de mercado.

En el caso de servicios que se ejecuten en forma periédica y/o conlleven prestaciones parciales,
ademas debe indicarse el plazo para el cumplimiento de tales prestaciones. (En caso que se
establezcan condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debera precisar dicho plazo).

VIl. LUGAR DE EJECUCION

Sefialar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones, debiendo sefialar el distrito,
provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicaciéon
geografica.

En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en distintos lugares, se
recomienda incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar

VIIl. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

(Se debera precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion
del pago como: comprobante de pago).

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada la
conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicién para la prestacion del
servicio. En el caso de servicios de ejecucién continuada se debe indicar la periodicidad en que
se efectuara el pago

En el caso de servicios que se ejecuten en forma periddica y/o conlleven prestaciones parciales,
podra indicarse que el pago se efectuard en forma parcial por cada entregable.

En el caso de servicios de ejecucién Unica se recomienda establecer el pago en una sola
oportunidad (sin considerar pagos parciales) después de ejecutada la prestacion, es decir, de
efectuada la entrega del producto o entregable que satisface la necesidad.

La Entidad debe pagar la contraprestacion dentro de los diez (10) dias calendarios siguientes
a la conformidad del servicio, siempre que se verifique las condiciones establecidas en los
términos de referencia.

IX. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

(Se deberé indicar que el jefe del area usuaria dara la conformidad del servicio, entendiéndose
gue el responsable es el area que formula el pedido en su calidad de &rea usuaria).

(De requerirse informes previos, de algin area técnica debera indicarse).

X. PENALIDADES APLICABLES
10.1 PENALIDAD POR MORA

?igo 1290322188
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contratacién vigente o, de ser el caso del item que debid ejecutarse. El célculo de la
penalidad quedara expresado en la Orden de Servicio conforme a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Donde F tendra los siguientes valores:

- Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes y servicios: F = 0.40.
- Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes y servicios: F = 0.25.

10.2 OTRAS PENALIDADES

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas,
razonables y congruentes con el objeto de la contratacién, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la orden o del contrato vigente o, de ser
el caso, del item que debié ejecutarse.

Se recomienda elaborar un listado detallado de las penalidades, describiendo las
situaciones, condiciones, etc., que deben ser objeto de penalidad, asi como también, los
montos o porcentajes que le corresponderian aplicar.

XI. CLAUSULA ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de
una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracién,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a los
impedimentos sefialados en El Reglamento, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago
0, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales
o de corrupcién, directa o indirectamente o0 a través de sus socios, accionistas,
participacionistas, integrantes de los O6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a los impedimentos
sefialados en El Reglamento.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes,
de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta

de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal
apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

Xll. RESPONSABLE DE LAS COORDINACIONES

(Se deberd indicar el nombre, correo electrénico y teléfonos de contacto responsable del
requerimiento, para las coordinaciones necesarias que se requiera realizar).
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Anexo N° 2: ESPECIFICACIONES TECNICAS - BIENES

“aon T —
i Ministeric Viceministerio de de Educacii
de Educacidn Gestidn Institucional de Lima Metropolitana

‘ ESPECIFICACIONES TECNICAS - BIENES

DEPENDENCIA

ACTIVIDAD

META

|. DENOMINACION DE LA ADQUISICION

(Nombre o Titulo del bien a adquirir. Ejemplo “Adquisicién de sillas giratorias ergonémicas”).

ll. FINALIDAD PUBLICA

(Interés publico de la contratacion, el area usuaria define la meta que se busca satisfacer,
mejorar y/o atender a través de la adquisicion del bien).

ll. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
(Alcance del bien y el detalle de las actividades a desarrollar con su contratacion. Sefalar el

beneficio que obtiene la Entidad con la adquisicion).
IV.CANTIDAD Y UNIDAD DE MEDIDA

(Se debera indicar la cantidad de bienes y su unidad de medida: unidades, paquetes, etc.).

V. CARACTERISTICAS TECNICAS

Caracteristicas o atributos técnicos que debera cumplir el bien para satisfacer la necesidad de
la Entidad, tales como dimensién, materiales, etc.).

De ser el caso, debera indicarse el periodo de la garantia comercial, condiciones e inicio del
cdmputo de la misma.

VI.REQUISITOS DEL PROVEEDOR (De corresponder)

(De ser el caso, se debera precisar si el proveedor requiere contar con una autorizacion,
registro u otros.).

(Si la adquisicién demanda otras prestaciones que requieran contar con personal, debera
indicarse la cantidad, formacién académica, experiencia y capacitacion, etc.).
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VIl. PLAZO DE ENTREGA

(Indicar el plazo maximo de entrega de los bienes en dias calendario, indicando el inicio del
mismo).

(En caso que se establezca acondicionamiento, montaje, instalacién, y/o puestos en
funcionamiento en la adquisicion debera precisarse dicho plazo).
VIIl. LUGAR DE ENTREGA

Lugar donde se efectuara la entrega.

IX. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
(Se debera precisar si se realizara el pago Unico o pagos parciales).

(Se debera precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la
realizacion del pago como: recepcion de almacén, conformidad y comprobante de pago).

La Entidad debe pagar la contraprestacion dentro de los diez (10) dias calendarios siguientes
a la conformidad del servicio, siempre que se verifique las condiciones establecidas en las
especificaciones técnicas.

X. RECEPCION Y CONFORMIDAD DEL BIEN

La recepcion de bienes es responsabilidad del area de almacén y su conformidad es
responsabilidad del area usuaria (Se deberé indicar el cargo del responsable que dara la
conformidad de la entrega del bien; entendiéndose que el responsable es el area que formula
el pedido en su calidad de area usuaria).

(De requerirse informes previos, de algln area técnica debera precisarse tal condicion).

XI. PENALIDADES APLICABLES
11.1 PENALIDAD POR MORA

En caso el contratista recurra en retraso injustificado en la entrega del servicio, se
aplicara una penalidad hasta por un monto maximo del diez por ciento (10%) del monto
total de la contratacién vigente o, de ser el caso del item que debio ejecutarse. El calculo
de la penalidad quedara expresado en la Orden de Servicio conforme a la siguiente
formula:
Penalidad diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Donde F tendra los siguientes valores:

- Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes y servicios: F = 0.40.
- Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes y servicios: F = 0.25.

11.2 OTRAS PENALIDADES

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales debesag 381322188
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maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la orden o del contrato vigente
0, de ser el caso, del item que debio ejecutarse.

Se recomienda elaborar un listado detallado de las penalidades, describiendo las
situaciones, condiciones, etc., que deben ser objeto de penalidad, asi como también, los
montos o porcentajes que le corresponderian aplicar.

Xll. CLAUSULA ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose
de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores 0 personas
vinculadas a los impedimentos sefialados en El Reglamento, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion
al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer
actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacionistas, integrantes de los érganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a los impedimentos
sefialados en El Reglamento.

Ademéas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta

de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de
personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

XIll. RESPONSABLE DE LAS COORDINACIONES

(Se deberda indicar el nombre, correo electronico y teléfono del contacto responsable del
requerimiento, para las coordinaciones necesarias que se requiera realizar).
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Anexo N° 3

| PROPUESTA U OFERTA ECONOMICA

Santa Catalina, ........coovviiiiie i

Sefores:

Direccidon Regional de Educacién de Lima Metropolitana
Unidad de Logistica:

Presente. -

Asunto: Presupuesto del Servicio de

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes a fin de remitir el presupuesto solicitado para la
Contratacidn del  ServiCio de ..o —————————

..., y asimismo adjuntar la documentacion sustentatoria y exigida en los términos de referencia
remitidos por su entidad.

El plazo de prestacion del servicio es por el periodo de: ............. dias calendarios.

Asimismo, la cotizacién por el servicio en mencién, asciende a S/ ............... (beremenenenens y
00/100 soles), incluidos impuestos.

Atentamente,

Firma

HUELLA DIGITAL
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Anexo N° 4

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores

DIRECCION RI;GIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
CONTRATACION IGUAL O INFERIOR A8 UIT N° ......

Presente.-

Estimados Sefiores:

El que suscribe, ......coooiiiiiiiii (Nombre del propietario o representante legal),
identificado con DNI N° ...................... , RUC N° ... , DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

1. No tengo impedimento para contratar con el Estado.

2. No tengo impedimento por vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, ni segundo grado de afinidad, previstos en el articulo 11° de la Ley de
Contrataciones del Estado.

3. Cuento con las condiciones necesarias para cumplir cabalmente con las caracteristicas
técnicas, requisitos y condiciones establecidas en los Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas de la presente contratacion.

4. De ser seleccionado para la contratacion, me comprometo a mantener mi oferta hasta
el pago.

5. Declaro y garantizo no haber, directa o indirectamente, a través de socios, integrantes
de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores 0 personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o,
en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

6. Me someto a las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado, Ley
30225 y su Reglamento, asi como la Ley del procedimiento Administrativo General, Ley
N° 27444,

7. En caso de incumplimiento injustificado, acepto de manera supletoria, la aplicacion de
penalidad de acuerdo a la férmula establecida en el articulo 162° del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante D.S N° 344-2018-EF.

8. Conocer lo establecido en el articulo 138.4 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado — Clausulas Anticorrupcion.

9. De ser seleccionado para efectuar la presente contratacion, autorizo a la Direccion
Regional de Educacion de Lima Metropolitana a efectos de que me pueda natificar al
correo electréonico ..................... ,o0amidomiciliositoen ................ooiiiiin

e Firmay Sello del proveedor (En caso de persona juridica)
e Firmay N° de DNI (En caso de persona natural)
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Anexo N°5

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR (Locacion de servicios)

El/La que suscribe,

Con RUC N°

Identificado con DNI N° / CE N°

Domiciliado(a) en

Declaro bajo juramento lo siguiente:

1.

Que, no me encuentro bajo ninguna causal de prohibicién y/o impedimento o inhabilitado(a) ni
administrativa ni judicialmente para contratar con el Estado, ni en ninguna otra causal contemplada
en alguna disposicion legal o reglamentaria que determine mi imposibilidad de ser contratado(a)
por el Estado, conforme al articulo 11° de la Ley N° 30225 (Ley de Contrataciones del estado).

Que, conozco, acepto y me someto a los Términos de Referencia establecidos en la contratacion
de:

Que, soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento en la
presente contratacién.

Que, conozco las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del estado y su Reglamento,
asi como el TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

Que, no estoy incurso(a) en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la Ley N° 27588
— Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores publicos, asi
como las personas que prestan servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual.

Que, no he sido implicado(a) en delitos de terrorismo, apologia al terrorismo, delitos de violacién
de la libertad sexual y/o delitos de trafico ilicito de drogas, ni he sido sentenciado(a), con resolucién
consentida o ejecutoriada, ni me encuentro dentro de un proceso de investigacion para el
esclarecimiento de la comisién en cualquiera de los delitos a los que se refiere la Ley N° 29988,
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 004-2017-MINEDU, la Ley N° 30974 y la Norma
Técnica “Disposiciones que Regulan la Aplicacion de la Ley N° 29988 y su Reglamento en el
MINEDU, DRE y UGEL” aprobado por Resolucion Ministerial N° 241-2018-MINEDU.

Que, no me encuentro con sancién vigente de inhabilitacion o suspension, para prestar servicios
con el estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y
DESPIDO — RNSDD.

Que, no tengo antecedentes policiales y/o penales a la fecha de la presentacion de la propuesta
econdmica.
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Que, No me encuentro inmerso(a) en el &mbito de la aplicacion de la Ley N° 28175 — Ley Marco
del Empleo Publico, por lo que puedo percibir ingresos provenientes del Estado relacionados a la
contratacion de cualquier prestacion de servicios.

Que, tengo conocimiento de los alcances del Decreto Supremo N° 092-2017-PCM Politica
Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion.

Que, no he ofrecido u otorgado, ni ofreceré ni otorgaré ya sea directa o indirectamente a través de
terceros, ningun pago o beneficio indebido o cualquier otra ventaja inadecuada, a funcionario
publico alguno, o sus familiares, o socios comerciales, a fin de obtener el objeto de la presente
contratacion.

Que, autorizo al siguiente correo electrénico, como medio de notificacion para cualquier tipo de
situaciones que se generen en cumplimiento de la prestacién del servicio ofertado:

Declaracion que formulo a la fecha:

Firma: .o
Nombres y Apellidos:
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Anexo N° 6

CARTA DE AUTORIZACION

Lima, oo

Sefiores

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana

Presente. -

Asunto : Autorizacién para el pago con abonos en cuenta

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

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a mi nombre
sean abonados en la cuenta en soles, que corresponde al indicado CClI, en la entidad
bancaria:

Atentamente,

FIRMA HUELLA DIGITAL

NOMBRE

DNI

Declaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustentan en la
documentacion presentada oportunamente.

Codigo : 290322188
Clave :6E93
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Anexo N° 7

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

Datos personales:

Ap. Paterno: ... Ap. Materno:

Edad: ............ Fecha de Nacimiento.: ..../....[......... Lugar de nacimiento:

Departamento: ..., Provincia: ... Distrito:

Domicilio:

Direccion:

Teléfono fijo: ....cooviiiiiiii . Celular: ......c.coiiiiiini.

(070] 4 (=T =1 [=Tex 1 £0] a1 (¢! H

(0170 1= H

HUELLA DIGITAL

Firma

Codigo : 290322188
Clave :6E93
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ANEXO N° 08

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NORMAS ANTISOBORNO Y
ANTICORRUPCION

Sefiores:
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana
Presente. —

De mi consideracion,

N ,domiciliado €n.....eeiieiii e , declaro y
garantizo BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No tener, directa o indirectamente, o tratindose de una persona juridica a través de sus
socios, integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o personas vinculadas a los impedimentos sefialados en el TUO de
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, ofrecido, negociado o efectuado,
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, el proveedor / consultor 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 corrupciéon, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refieren
los impedimentos sefialados en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, el proveedor / consultor 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.

De la misma manera, proveedor / consultor es consciente que, de no cumplir con lo
anteriormente expuesto, se sometera a la resolucién de la orden de servicio/orden de
compra o contrato y a las acciones civiles y/o penales correspondientes a que hubiera
lugar.

Lima, de de20 _
Atentamente,

Nombre y Apellidos del Representante legal
DNI N°

Codigo : 290322188
Clave :6E93

Pagina 3¢




mEase,

@

PERL] Ministerio

de Educacion

Cadigo

MINEDU

Denominacién del Documento Normativo

Anexo N° 9

CUADRO COMPARATIVO - SERVICIOS

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

CONTRATACION MENOR A 8 UIT

ITEM N°

DESCRIPCION

UNIDAD DE
MEDIDA

CANTIDAD

FUENTE: COTIZACIONES
ACTUALIZADAS

FUENTE: PRECIOS HISTORICOS

VALOR ESTIMADO (V.E.)

ENTIDAD CONVOCANTE:

RUC:

TIPO Y N° PROCESO DE
SELECCION:

CONTACTO:

FECHA DE
CONSENTIMIENTO DE LA
BUENA PRO:

TELEFONO:

E-MAIL:

NOMBRE O RAZON
SOCIAL DEL
ADJUDICATARIO:

PRECIO
UNITARIO

PRECIO
TOTAL

FACTO PRECIO
RDE UNITARIO
AJUST | ACTUALIZA

E DO

PRECIO
UNITARIO

PRECIO
TOTAL

ACTUALIZA

DO

PROCEDIMIENTO
Y/O METODOLOGIA
UTILIZADO PARA
DETERMINAR EL

V.E.

VALOR

ESTIMA

DO DEL
ITEM

VALOR
UNITARIO

PLAZO DE EJECUCION

FORMA DE PAGO

MONEDA DE LA FUENTE

PRECIO UNITARIO EN LA
MONEDA CONSIGNADA EN
LA FUENTE

TIPO DE CAMBIO QUE SE
USA

ACCIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS

FECHA DE SOLICITUD

CANTIDAD DE VECES QUE
SE REITERO LA
SOLICITUD

FECHA DE RECEPCION

PROVEEDOR SE DEDICA
AL OBJETO DE LA
CONTRATACION

LA DEPENDENCIA
USUARIA PARTICIPO EN
LA VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS
RTM

CUMPLE CON LOSRTM O
LA CONTRATACION ES
IGUAL O SIMILAR AL
REQUERIMIENTO

SE TOMO EN CUENTA
PARA LA DETERMINACION
DEL VALOR ESTIMADO

Lugary fecha,

Pagina 37
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Anexo N° 10

CUADRO COMPARATIVO - BIENES

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

CONTRATACION MENOR A 8 UIT

ITEM N°

DESCRIPCION

UNIDAD DE
MEDIDA

CANTIDAD

FUENTE: COTIZACIONES
ACTUALIZADAS

FUENTE: PRECIOS HISTORICOS

VALOR ESTIMADO (V.E.)

ENTIDAD

CONVOCANTE:

RUC:

TIPO Y N° PROCESO
DE SELECCION:

CONTACTO:

FECHA DE

CONSENTIMIENTO DE
LA BUENA PRO:

TELEFONO:

E-MAIL:

NOMBRE O RAZON

SOCIAL DEL

ADJUDICATARIO:

PRECIO
UNITARIO

PRECIO
TOTAL

PRECIO
UNITARIO

FACTOR
DE
AJUSTE

PRECIO
UNITARIO
ACTUALIZADO

PRECIO TOTAL
ACTUALIZADO

PROCEDIMIENTO
Y/O METODOLOGIA
UTILIZADO PARA
DETERMINAR EL

VE.

VALOR

ESTIMA

DO DEL
ITEM

VALOR
UNITARIO

INFORMACION ADICIONAL DE
LA FUENTE

MARCA

MODELO

PROCEDENCIA

ANO DE FABRICACION

GARANTIA COMERCIAL

PLAZO DE ENTREGA

FORMA DE PAGO

MONEDA DE LA FUENTE

PRECIO UNITARIO EN LA
MONEDA CONSIGNADA EN
LA FUENTE

TIPO DE CAMBIO QUE SE
USA

ACCIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS

FECHA DE SOLICITUD

CANTIDAD DE VECES QUE
SE REITERO LA
SOLICITUD

FECHA DE RECEPCION

PROVEEDOR SE DEDICA
AL OBJETO DE LA
CONTRATACION

LA DEPENDENCIA
USUARIA PARTICIPO EN
LA VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS
RTM

CUMPLE CON LOSRTM O
LA CONTRATACION ES
IGUAL O SIMILAR AL
REQUERIMIENTO

SE TOMO EN CUENTA
PARA LA DETERMINACION
DEL VALOR ESTIMADO

Lugar y fecha,
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Anexo N° 11

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

INFORME N°........ - 20...-MINEDU/VMGI-DREL M-DIR-OAD-UL
A : Jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto
Asunto : Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario
Referencia
Fecha

Tengo a bien de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente, y en atencion a los
documentos en referencia se sirva disponer a quien corresponda verificar la presente
clasificacién de gasto efectuada acorde a lo detallado por el area usuaria y evaluar la
viabilidad de aprobar la respectiva Certificacion de Crédito Presupuestal.

En tal sentido, se solicita a su jefatura sirva otorgar la Certificacion de Crédito
Presupuestario segun el siguiente detalle:

ITEM | CERT. DESCRIPCION F.F | META | ESP. GAST | MONTO S/
1
TOTAL
Atentamente,

Jefe de la Unidad de Logistica
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana

Codigo : 290322188
Clave :6E93
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Anexo N° 12

ACTA DE CONFORMIDAD

A través de la presente se otorga la conformidad de prestacion de bien y/o servicio, el cual
ha sido ejecutado cumpliendo con los términos de referencia y condiciones contractuales,
de acuerdo al siguiente detalle:

AREA USUARIA

PROVEEDOR

RUC
ORDEN DE SERVICIO / COMPRA

MONTO DE LA ORDEN

DETALLE DEL BIEN O SERVICIO
PRESTADO

PLAZO DE EJECUCION*

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINO

IMPORTE A PAGAR*

FECHA DE CONFORMIDAD

PENALIDAD de corresponder Sl NO

* En el caso de servicios de ejecucion periddica consignar el plazo e importe a pagar de la prestacion parcial.

OBSERVACIONES: El proveedor cumplié con la prestacidén del bien y/o servicio de acuerdo a lo
establecido en las Especificaciones Técnicas y/o Término de Referencia — TDR.

NOMBRE APELLIDOS/SELLO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA

Base legal: Decreto Legislativo N° 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico; articulo 43, numerales:

43.1 El devengado es el acto mediante el cual se reconoce una obligacién de pago, derivada de un gasto aprobado y comprometido, que se produce previa acreditacién
documental ante el 6rgano competente de la realizacién de la prestacién o el derecho del acreedor. El reconocimiento de la obligacién debe afectarse al Presupuesto Institucional

en forma definitiva.

43.2 Para efectos del registro presupuestal del devengado, el rea usuaria, bajo responsabilidad, debera verificar el ingreso real de los bienes, la efectiva prestacién de los
servicios, como accién previa a la conformidad correspondiente.

43.3 El reconocimiento de devengados que no cumplan con los criterios sefialados en el parrafo 43.2, dara lugar a responsabilidad administrativa, civil 0 penal, seguin corresponda.
del Titular de la Entidad y del responsable del area usuaria y de la oficina de administracién o la que haga sus veces en la Entidad.
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