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DEBER DE COLABORACION

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante, postor
y/o contratista, deben conducir su actuaciéon conforme a los principios previstos en la Ley de
Contrataciones del Estado.

En este contexto, se encuentran obligados a prestar su colaboracion al OSCE y a la Secretaria
Técnica de la Comisién de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI, en todo momento
segun corresponda a sus competencias, a fin de comunicar presuntos casos de fraude, colusion
y corrupcion por parte de los funcionarios y servidores de la Entidad, asi como los proveedores y
demas actores que participan en el proceso de contratacion.

De igual forma, deben poner en conocimiento del OSCE y a la Secretaria Técnica de la Comisién
de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI los indicios de conductas anticompetitivas
gue se presenten durante el proceso de contratacion, en los términos del Decreto Legislativo N°
1034, "Ley de Represion de Conductas Anticompetitivas”, o norma que la sustituya, asi como las
demas normas de la materia.

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante, postor
y/o contratista del proceso de contratacién deben permitir al OSCE o a la Secretaria Técnica de
la Comision de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI el acceso a la informacion referida
a las contrataciones del Estado que sea requerida, prestar testimonio o absolucion de posiciones
gue se requieran, entre otras formas de colaboracion.

~
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CAPITULO | )
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1.1.

1.2.

1.38.

1.4.

1.5.

REFERENCIAS

Cuando en el presente documento se mencione la palabra Ley, se entiende que se esta
haciendo referencia a la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y cuando se
mencione la palabra Reglamento, se entiende que se esta haciendo referencia al Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

CONVOCATORIA

Se realiza a través de su publicacion en el SEACE de conformidad con lo sefialado en el articulo
54 del Reglamento, en la fecha sefialada en el calendario del procedimiento de seleccion,
debiendo adjuntar las bases y resumen ejecutivo.

REGISTRO DE PARTICIPANTES

El registro de participantes se realiza conforme al articulo 55 del Reglamento. En el caso de un
consorcio, basta que se registre uno (1) de sus integrantes.

Importante

e Para registrarse como participante en un procedimiento de seleccion convocado por las
Entidades del Estado Peruano, es necesario que los proveedores cuenten con inscripcion
vigente y estar habilitados ante el Registro Nacional de Proveedores (RNP) que administra el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE). Para obtener mayor
informacion, se puede ingresar a la siguiente direccion electrénica: www.rnp.gob.pe.

¢ Los proveedores que deseen registrar su participacion deben ingresar al SEACE utilizando su
Certificado SEACE (usuario y contrasefia). Asimismo, deben observar las instrucciones
sefialadas en el documento de orientacion “Guia para el registro de participantes electronico”
publicado en https://www2.seace.gob.pe/.

e En caso los proveedores no cuenten con inscripcion vigente en el RNP y/o se encuentren
inhabilitados o suspendidos para ser participantes, postores y/o contratistas, el SEACE
restringira su registro, quedando a potestad de estos intentar nuevamente registrar su
participacion en el procedimiento de seleccion en cualquier otro momento, dentro del plazo
establecido para dicha etapa, siempre que haya obtenido la vigencia de su inscripcién o
quedado sin efecto la sancion que le impuso el Tribunal de Contrataciones del Estado.

FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

La formulacién de consultas y observaciones a las bases se efectta de conformidad con lo
establecido en los numerales 72.1y 72.2 del articulo 72 del Reglamento, asi como el literal a)
del articulo 89 del Reglamento.

ABSOLUCION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

La absolucion de consultas, observaciones e integracion de las bases se realizan conforme a

las disposiciones previstas en el numeral 72.4 del articulo 72 del Reglamento y el literal a) del
articulo 89 del Reglamento.

~
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1.6.

1.7.

Importante

e No se absolveran consultas y observaciones a las bases que se presenten en forma fisica.

e Cuando exista divergencia entre lo indicado en el pliego de absolucion de consultas y
observaciones y la integracion de bases, prevalece lo absuelto en el referido pliego; sin
perjuicio, del deslinde de responsabilidades correspondiente.

FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS

Las ofertas se presentan conforme lo establecido en el articulo 59 y en el articulo 90 del
Reglamento.

Las declaraciones juradas, formatos o formularios previstos en las bases que conforman la
oferta deben estar debidamente firmados por el postor (firma manuscrita o digital, segun la Ley
N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales?). Los demas documentos deben ser visados
por el postor. En el caso de persona juridica, por su representante legal, apoderado o
mandatario designado para dicho fin y, en el caso de persona natural, por este o su apoderado.
No se acepta el pegado de la imagen de una firma o visto. Las ofertas se presentan foliadas.

Importante

e Los formularios electronicos que se encuentran en el SEACE y que los proveedores deben
llenar para presentar sus ofertas, tienen caracter de declaracion jurada.

e En caso lainformacién contenida en los documentos escaneados que conforman la oferta no
coincida con lo declarado a través del SEACE, prevalece la informacion declarada en los
documentos escaneados.

¢ No se tomaran en cuenta las ofertas que se presenten en fisico a la Entidad.

PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

El participante presentara su oferta de manera electrénica a través del SEACE, desde las 00:01
horas hasta las 23:59 horas del dia establecido para el efecto en el cronograma del
procedimiento; adjuntando el archivo digitalizado que contenga los documentos que conforman
la oferta de acuerdo a lo requerido en las bases.

El participante debe verificar antes de su envio, bajo su responsabilidad, que el archivo pueda
ser descargado y su contenido sea legible.

Importante

Los integrantes de un consorcio no pueden presentar ofertas individuales ni conformar mas de un
consorcio en un procedimiento de seleccion, o en un determinado item cuando se trate de
procedimientos de seleccidn segln relacion de items.

En la apertura electrénica de la oferta, el érgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccion, segun corresponda, verifica la presentacion de lo exigido en la seccién especifica
de las bases de conformidad con el numeral 73.2 del articulo 73 del Reglamento y determina
si las ofertas responden a las caracteristicas y/o requisitos y condiciones de los Términos de
Referencia, detallados en la seccion especifica de las bases. De no cumplir con lo requerido,
la oferta se considera no admitida.

1

Para

mayor informacion sobre la normativa de firmas y certificados  digitales ingresar a:

https://www.indecopi.gob.pe/web/firmas-digitales/firmar-y-certificados-digitales
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores

EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en el numeral 74.1y el literal
a) del numeral 74.2 del articulo 74 del Reglamento.

En el supuesto de que dos (2) o mas ofertas empaten, la determinacion del orden de prelacion
de las ofertas empatadas se efectla siguiendo estrictamente el orden establecido en el numeral
91.1 del articulo 91 del Reglamento.

El desempate mediante sorteo se realiza de manera electrénica a través del SEACE.

Importante

En el caso de contratacion de servicios en general que se presten fuera de la provincia de Lima
y Callao, cuyo valor estimado no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), a solicitud del
postor se asigna una bonificacion equivalente al diez por ciento (10%) sobre el puntaje total
obtenido por los postores con domicilio en la provincia donde prestara el servicio, o en las
provincias colindantes, sean 0 no pertenecientes al mismo departamento o region. El domicilio
es el consignado en la constancia de inscripcion ante el RNP2. Lo mismo aplica en el caso de
procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando algun item no supera el monto
sefialado anteriormente.

CALIFICACION DE OFERTAS

La calificacién de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en los numerales 75.1y 75.2
del articulo 75 del Reglamento.

SUBSANACION DE LAS OFERTAS

La subsanacion de las ofertas se sujeta a lo establecido en el articulo 60 del Reglamento. El
plazo que se otorgue para la subsanacién no puede ser inferior a un (1) dia habil

La solicitud de subsanacion se realiza de manera electronica a través del SEACE y sera
remitida al correo electrnico consignado por el postor al momento de realizar su inscripcidon en
el RNP, siendo su responsabilidad el permanente seguimiento de las notificaciones a dicho
correo. La notificacion de la solicitud se entiende efectuada el dia de su envio al correo
electrénico.

La presentacion de las subsanaciones se realiza a través del SEACE. No se tomara en cuenta
la subsanacion que se presente en fisico a la Entidad.

RECHAZO DE LAS OFERTAS

Previo al otorgamiento de la buena pro, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccidn, segun corresponda, revisa las ofertas econdmicas que cumplen los requisitos de
calificacion, de conformidad con lo establecido para el rechazo de ofertas, previsto en el articulo
68 del Reglamento, de ser el caso.

De rechazarse alguna de las ofertas calificadas, el 6rgano encargado de las contrataciones o
el comité de seleccion, segin corresponda, revisa el cumplimiento de los requisitos de
calificacion de los postores que siguen en el orden de prelacion, en caso las hubiere.

2

La constancia de inscripcion electronica se visualizara en el portal web del Registro Nacional de Proveedores:
www.rnp.gob.pe



http://www.rnp.gob.pe/

!\9 I!

1.12.

1.13.

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N°AS-SM-22-2022-RE-1

PERU | Ministerio Contratacion del servicio de tres (3) asistentes y un (1) apoyo para la Unidad de Programacion y
LELCEEPIENAEIEN  Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida la oferta ganadora, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segun corresponda, otorga la buena pro mediante su publicacion en el SEACE,
incluyendo el cuadro comparativo y las actas debidamente motivadas de los resultados de la
admision, no admision, evaluacion, calificacion, descalificacion y el otorgamiento de la buena
pro.

CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

Cuando se hayan presentado dos (2) o mas ofertas, el consentimiento de la buena pro se
produce a los cinco (5) dias habiles siguientes de la notificacion de su otorgamiento, sin que
los postores hayan ejercido el derecho de interponer el recurso de apelacién.

En caso que se haya presentado una sola oferta, el consentimiento de la buena pro se produce
el mismo dia de la notificacion de su otorgamiento.

El consentimiento del otorgamiento de la buena pro se publica en el SEACE al dia habil
siguiente de producido.

Importante

Una vez consentido el otorgamiento de la buena pro, el érgano encargado de las contrataciones
o el 6rgano de la Entidad al que se haya asignado tal funcion realiza la verificacién de la oferta
presentada por el postor ganador de la buena pro conforme lo establecido en el numeral 64.6 del
articulo 64 del Reglamento.
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, CAPITULO Il
SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

RECURSO DE APELACION

A través del recurso de apelacién se pueden impugnar los actos dictados durante el desarrollo
del procedimiento de seleccién hasta antes del perfeccionamiento del contrato.

El recurso de apelacion se presenta ante la Entidad convocante, y es conocido y resuelto por
su Titular, cuando el valor estimado sea igual o menor a cincuenta (50) UIT. Cuando el valor
estimado sea mayor a dicho monto, el recurso de apelacion se presenta ante y es resuelto por
el Tribunal de Contrataciones del Estado.

En los procedimientos de seleccion segun relacion de items, el valor estimado total del
procedimiento determina ante quién se presenta el recurso de apelacion.

Los actos que declaren la nulidad de oficio, la cancelacion del procedimiento de seleccién y
otros actos emitidos por el Titular de la Entidad que afecten la continuidad de este, se impugnan
ante el Tribunal de Contrataciones del Estado.

Importante

e Una vez otorgada la buena pro, el érgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segun corresponda, esté en la obligacion de permitir el acceso de los participantes
y postores al expediente de contratacion, salvo la informacién calificada como secreta,
confidencial o reservada por la normativa de la materia, a mas tardar dentro del dia siguiente
de haberse solicitado por escrito.

Luego de otorgada la buena pro no se da a conocer las ofertas cuyos requisitos de calificacién
no fueron analizados y revisados por el érgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccion, segun corresponda.

e A efectos de recoger la informacion de su interés, los postores pueden valerse de distintos
medios, tales como: (i) la lectura y/o toma de apuntes, (ii) la captura y almacenamiento de
iméagenes, e incluso (i) pueden solicitar copia de la documentacion obrante en el expediente,
siendo que, en este Ultimo caso, la Entidad debera entregar dicha documentacion en el menor
tiempo posible, previo pago por tal concepto.

e Elrecurso de apelacion se presenta ante la Mesa de Partes del Tribunal o ante las oficinas
desconcentradas del OSCE, o en la Unidad de Tramite Documentario de la Entidad, segln
corresponda.

PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

La apelacién contra el otorgamiento de la buena pro o contra los actos dictados con anterioridad
a ella se interpone dentro de los cinco (5) dias héabiles siguientes de haberse notificado el
otorgamiento de la buena pro.

La apelacién contra los actos dictados con posterioridad al otorgamiento de la buena pro, contra
la declaracion de nulidad, cancelacion y declaratoria de desierto del procedimiento, se interpone
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que
se desea impugnar.

~
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3.1

3.2.

CAPITULO 1Nl
DEL CONTRATO

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Los plazos y el procedimiento para perfeccionar el contrato se realiza conforme a lo indicado en
el articulo 141 del Reglamento.

El contrato se perfecciona con la suscripcién del documento que lo contiene, salvo en los contratos
cuyo monto del valor estimado no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), en los que se
puede perfeccionar con la recepcion de la orden de servicios, conforme a lo previsto en la seccion
especifica de las bases.

En el caso de procedimientos de seleccidn por relacién de items, se puede perfeccionar el contrato
con la suscripcion del documento o con la recepcion de una orden de servicios, cuando el valor
estimado del item corresponda al pardmetro establecido en el parrafo anterior.

Importante

El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segun corresponda, debe
consignar en la seccion especifica de las bases la forma en que se perfeccionara el contrato, sea
con la suscripcion del contrato o la recepcion de la orden de servicios. En caso la Entidad
perfeccione el contrato con la recepcién de la orden de servicios no debe incluir la proforma del
contrato establecida en el Capitulo V de la seccién especifica de las bases.

Para perfeccionar el contrato, el postor ganador de la buena pro debe presentar los documentos
sefialados en el articulo 139 del Reglamento y los previstos en la seccién especifica de las bases.

GARANTIAS

Las garantias que deben otorgar los postores y/o contratistas, segun corresponda, son las de fiel
cumplimiento del contrato y por los adelantos.

3.2.1. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

Como requisito indispensable para perfeccionar el contrato, el postor ganador debe
entregar a la Entidad la garantia de fiel cumplimiento del mismo por una suma equivalente
al diez por ciento (10%) del monto del contrato original. Esta se mantiene vigente hasta la
conformidad de la recepcion de la prestacion a cargo del contratista.

3.2.2. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

En las contrataciones que conllevan la ejecucion de prestaciones accesorias, tales como
mantenimiento, reparacion o actividades afines, se otorga una garantia adicional por una
suma equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato de la prestacion
accesoria, la misma que debe ser renovada periddicamente hasta el cumplimiento total de
las obligaciones garantizadas.

Importante

~
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e En los contratos cuyos montos sean iguales o menores a doscientos mil Soles (S/ 200,000.00),
no corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia de fiel
cumplimiento por prestaciones accesorias. Dicha excepcién también aplica a los contratos
derivados de procedimientos de seleccién por relacion de items, cuando el monto del item
adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados no superen el monto sefalado
anteriormente, conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

e Enlos contratos periédicos de prestacion de servicios en general que celebren las Entidades con
las micro y pequefias empresas, estas Ultimas pueden otorgar como garantia de fiel cumplimiento
el diez por ciento (10%) del monto del contrato, porcentaje que es retenido por la Entidad durante
la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma prorrateada en cada pago, con
cargo a ser devuelto a la finalizaciéon del mismo, conforme lo establecen los numerales 149.4 y
149.5 del articulo 149 del Reglamento y el numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento.

3.2.3. GARANTIA POR ADELANTO

En caso se haya previsto en la seccion especifica de las bases la entrega de adelantos, el
contratista debe presentar una garantia emitida por idéntico monto conforme a lo
estipulado en el articulo 153 del Reglamento.

REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

Las garantias que se presenten deben ser incondicionales, solidarias, irrevocables y de realizacion
automética en el pais, al solo requerimiento de la Entidad. Asimismo, deben ser emitidas por
empresas que se encuentren bajo la supervision directa de la Superintendencia de Banca, Seguros
y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones y que cuenten con clasificacion de riesgo B
0 superior. Asimismo, deben estar autorizadas para emitir garantias; o estar consideradas en la
Ultima lista de bancos extranjeros de primera categoria que periédicamente publica el Banco
Central de Reserva del Peru.

Importante

Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la buena
pro y/o contratista cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion y eventual
ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales que correspondan.

Advertencia

Los funcionarios de las Entidades no deben aceptar garantias emitidas bajo condiciones
distintas a las establecidas en el presente numeral, debiendo tener en cuenta lo siguiente:

1. La clasificadora de riesgo que asigna la clasificacion a la empresa que emite la garantia
debe encontrarse listada en el portal web de la SBS (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/clasificadoras-de-riesgo).

2. Se debe identificar en la pagina web de la clasificadora de riesgo respectiva, cual es la
clasificacion vigente de la empresa que emite la garantia, considerando la vigencia a la fecha
de emision de la garantia.

3. Para fines de lo establecido en el articulo 148 del Reglamento, la clasificacién de riesgo
B, incluye las clasificaciones B+ y B.

4. Sila empresa que otorga la garantia cuenta con mas de una clasificacion de riesgo emitida
por distintas empresas listadas en el portal web de la SBS, bastara que en una de ellas
cumpla con la clasificacion minima establecida en el Reglamento.

En caso exista alguna duda sobre la clasificacion de riesgo asignada a la empresa emisora
de la garantia, se debera consultar a la clasificadora de riesgos respectiva.



http://www.sbs.gob.pe/sistema-financiero/clasificadoras-de-riesgo
http://www.sbs.gob.pe/sistema-financiero/clasificadoras-de-riesgo
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

De otro lado, ademas de cumplir con el requisito referido a la clasificacion de riesgo, a efectos
de verificar si la empresa emisora se encuentra autorizada por la SBS para emitir garantias,
debe revisarse el portal web de dicha Entidad (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/relacion-de-empresas-gue-se-encuentran-autorizadas-a-emitir-cartas-fianza).

Los funcionarios competentes deben verificar la autenticidad de la garantia a través de los
mecanismos establecidos (consulta web, teléfono u otros) por la empresa emisora.

EJECUCION DE GARANTIAS

La Entidad puede solicitar la ejecucion de las garantias conforme a los supuestos contemplados
en el articulo 155 del Reglamento.

ADELANTOS

La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ninglin caso exceden en

conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, siempre que ello haya sido
previsto en la seccién especifica de las bases.

PENALIDADES
3.6.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de conformidad con el articulo 162 del Reglamento.

3.6.2. OTRAS PENALIDADES

La Entidad puede establecer penalidades distintas a la mencionada en el numeral
precedente, segun lo previsto en el articulo 163 del Reglamento y lo indicado en la seccion
especifica de las bases.

Estos dos tipos de penalidades se calculan en forma independiente y pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse.

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
Las causales para la resolucion del contrato, seran aplicadas de conformidad con el articulo 36 de
la Ley y 164 del Reglamento.

PAGOS

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo contemplarse pagos
a cuenta, segun la forma establecida en la seccion especifica de las bases o en el contrato.

La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10)
dias calendario siguientes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se verifiqguen
las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del funcionario
competente.

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

En el caso que se haya suscrito contrato con un consorcio, el pago se realizara de acuerdo a lo
que se indique en el contrato de consorcio.

Advertencia

En caso de retraso en los pagos a cuenta o pago final por parte de la Entidad, salvo que se
deba a caso fortuito o fuerza mayor, esta reconoce al contratista los intereses legales
correspondientes, de conformidad con el articulo 39 de la Ley y 171 del Reglamento,

debiendo repetir contra los responsables de la demora injustificada.

3.9. DISPOSICIONES FINALES

Todos los demés aspectos del presente procedimiento no contemplados en las bases se regiran
supletoriamente por la Ley y su Reglamento, asi como por las disposiciones legales vigentes.
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SECCION ESPECIFICA

CONDICIONES ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

(EN ESTA SECCION LA ENTIDAD DEBERA COMPLETAR LA INFORMACION EXIGIDA, DE ACUERDO A LAS
INSTRUCCIONES INDICADAS)




ADJUDICACION SIMPLIFICADA N°AS-SM-22-2022-RE-1
Contratacion del servicio de tres (3) asistentes y un (1) apoyo para la Unidad de Programacion y
de Relaciones Exteriores

Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores

CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre . MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
RUC N° : 20131380101

Domicilio legal . JR. LAMPA 545 — CERCADO DE LIMA
Teléfono: 2042400

Correo electronico: : adelvallem@rree.gob.pe

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente procedimiento de seleccién tiene por objeto la Contratacion del servicio de tres
(3) asistentes y un (1) apoyo para la Unidad de Programacion y Adquisiciones de
la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores:

ITEM DESCRIPCION

1 Contratacion del servicio de un asistente en contrataciones del Estado para la Unidad
de Programacion de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores

Contratacion del servicio de un asistente en contrataciones y ejecucién contractual
2 para la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones
Exteriores

Contratacién del servicio de un asistente administrativo para la Unidad de
Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores

Contratacién del servicio de un (1) apoyo a la coordinacién para el Equipo de
4 Mantenimiento de la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio

de Relaciones Exteriores

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion fue aprobado mediante APROBEXPAS 24 de fecha 10 de mayo
de 2022

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios

Importante
La fuente de financiamiento debe corresponder a aquella prevista en la Ley de Equilibrio Financiero

del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal en el cual se convoca el procedimiento de
seleccion.

SISTEMA DE CONTRATACION

El presente procedimiento se rige por el sistema de A SUMA ALZADA de acuerdo con lo
establecido en el expediente de contratacion respectivo.

DISTRIBUCION DE LA BUENA PRO

No corresponde

~




1.7.

1.8.

1.9.
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ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacién esta definido en el Capitulo 11l de la presente seccion de las bases.

PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Los servicios materia de la presente convocatoria se prestaran en el plazo de acuerdo con el
siguiente detalle:

ITEM DESCRIPCION

1 De hasta trecientos sesenta y cinco (365) dias calendario, contabilizado a partir del
dia siguiente de suscrito el contrato.

5 De hasta trecientos sesenta y cinco (365) dias calendario, contabilizado a partir del
dia siguiente de suscrito el contrato.

3 De hasta trecientos sesenta y cinco (365) dias calendario, contabilizado a partir del
dia siguiente de suscrito el contrato.

4 De hasta trecientos sesenta y cinco (365) dias calendario, contabilizado a partir del
dia siguiente de suscrito el contrato.

en concordancia con lo establecido en el expediente de contratacion.

COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES (ITEM 1; 2:3y 4)

Los participantes registrados tienen el derecho de recabar un ejemplar de las bases, para cuyo
efecto deben cancelar la suma de S/ 7.00 (siete con 00/100 soles) en la caja de la Entidad y
recabar las Bases en la Ventanilla de Mesa de Partes de la Entidad sito en Jr. Lampa 545 —
Cercado de Lima Soétano 1.

Importante

El costo de entrega de un ejemplar de las bases no puede exceder el costo de su reproduccion.

1.10. BASE LEGAL

Ley N° 31365.- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

Ley N° 31366.- Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el
Afio Fiscal 2022.

Ley N° 31367.- Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022
Ley N2 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General. - Ley 27806 — Ley de
Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1444, el cual modifica la Ley N° 30225.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, decreto supremo con el cual se aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, mediante el cual se aprueba el Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado Ley N° 30225.

Decreto Supremo N° 162-2021-EF, publicado en el Diario Oficial EI Peruano el 26 de
junio de 2021, se modific6 el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Decreto Supremo N° 008-2008-TR, Reglamento de la Ley MYPE.

Decreto Supremo N° 013-2013-PRODUCE - Texto Unico Ordenado de la Ley de
Impulso al Desarrollo Productivo y al Crecimiento Empresarial.

Directiva N° 001-2020 OGA/RE- disposiciones para las contrataciones de bienes y
servicios, aprobado mediante Resolucion de Secretaria General N° 053/RE
Comunicado N° 001-2021 EF/54.01.- Sobre las contrataciones en el marco del Decreto
Supremo N° 008-2021-PCM que establece medidas excepcionales para contener la
propagacién de la covid-19.

Cadigo civil

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.
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CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1.

2.2.

CALENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION (ITEM 1; 2:3y 4)

Segun el cronograma de la ficha de seleccidn de la convocatoria publicada en el SEACE.

Importante
De conformidad con la vigesimosegunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento, en

caso la Entidad (Ministerios y sus organismos publicos, programas o proyectos adscritos) haya
difundido el requerimiento a través del SEACE siguiendo el procedimiento establecido en dicha
disposicion, no procede formular consultas u observaciones al requerimiento.

CONTENIDO DE LAS OFERTAS (ITEM 1; 2:3y 4)

La oferta contendrd, ademas de un indice de documentos?, la siguiente documentacion:

2.2.1. Documentacion de presentacién obligatoria

2.2.1.1. Documentos parala admisién de la oferta

a) Declaracion jurada de datos del postor. (Anexo N° 1)

b) Documento que acredite la representacion de quien suscribe la oferta.

En caso de persona juridica, copia del certificado de vigencia de poder del
representante legal, apoderado o mandatario designado para tal efecto.

En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o
documento analogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona
natural, del apoderado o mandatario, segun corresponda.

En el caso de consorcios, este documento debe ser presentado por cada uno de
los integrantes del consorcio que suscriba la promesa de consorcio, segin
corresponda.

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan
prohibidas de exigir a los administrados o usuarios la informacién que puedan
obtener directamente mediante la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2
y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa medida, si la Entidad es usuaria de la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE*y siempre que el servicio web
se encuentre activo en el Catdlogo de Servicios de dicha plataforma, no
correspondera exigir el certificado de vigencia de poder y/o documento nacional de
identidad.

c) Declaracién jurada de acuerdo con el literal b) del articulo 52 del Reglamento
(Anexo N°2)

d) Declaracién jurada de cumplimiento de los Términos de Referencia contenidos en
el numeral 3.1 del Capitulo Il de la presente seccion. (Anexo N° 3)

3

4

La omisiéon del indice no determina la no admisién de la oferta.

Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado — PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/



https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/
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e) Declaracién jurada de plazo de prestacion del servicio. (Anexo N° 4)5

f)  Promesa de consorcio con firmas legalizadas, de ser el caso, en la que se
consigne los integrantes, el representante comun, el domicilio comin y las
obligaciones a las que se compromete cada uno de los integrantes del consorcio,
asi como el porcentaje equivalente a dichas obligaciones. (Anexo N° 5)

g) El precio de la oferta en soles debe registrarse directamente en el formulario
electronico del SEACE.

Adicionalmente, se debe adjuntar el Anexo N° 6 en el caso de procedimientos
convocados a precios unitarios, esquema mixto de suma alzada y precios
unitarios, porcentajes u honorario fijo y comisién de éxito, segun corresponda.

En el caso de procedimientos convocados a suma alzada Unicamente se debe
adjuntar el Anexo N° 6 cuando corresponda indicar el monto de la oferta de la
prestacion accesoria 0 que el postor goza de alguna exoneracion legal.

El precio total de la oferta y los subtotales que lo componen son expresados con
dos (2) decimales.

Importante

e El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion, segun
corresponda, verifica la presentacion de los documentos requeridos. De no cumplir
con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

e En caso de requerir estructura de costos o analisis de precios, esta se presenta para
el perfeccionamiento del contrato.

2.2.1.2. Documentos para acreditar los requisitos de calificacién (ITEM 1; 2:3y 4)

Incorporar en la oferta los documentos que acreditan los “Requisitos de Calificacion”
gue se detallan en el numeral 3.2 del Capitulo 11l de la presente seccién de las bases.

2.2.2. Documentacién de presentacién facultativa: (ITEM 1; 2:3y 4)

a) En el caso de microempresas y pequefias empresas integradas por personas con
discapacidad, o en el caso de consorcios conformados en su totalidad por estas
empresas, deben presentar la constancia o certificado con el cual acredite su
inscripcion en el Registro de Empresas Promocionales para Personas con
Discapacidad®

b) Solicitud de bonificacién por tener la condicién de micro y pequefia empresa. (Anexo
N° 11)

Advertencia

El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segun corresponda, no
podra exigir al postor la presentacién de documentos que no hayan sido indicados en los
acapites “Documentos para la admision de la oferta”, “Requisitos de calificacion” y “Factores
de evaluacion”.

5 En caso de considerar como factor de evaluacion la mejora del plazo de prestacion del servicio, el plazo ofertado en dicho
anexo servira también para acreditar este factor.

6 Dicho documento se tendra en consideracion en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.

@
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PRESENTACION DEL RECURSO DE APELACION (ITEM 1; 2:3y 4)

El recurso de apelacion se presenta ante la Unidad de Tramite Documentario de la Entidad.
En caso el participante o postor opte por presentar recurso de apelacién y por otorgar la
garantia mediante depdsito en cuenta bancaria, se debe realizar el abono en:

N ° de Cuenta . 133-2544575805
Banco . Interbank
N° CClz : 003-133-002544575805-62

REQUISITOS PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO (ITEM 1; 2:3y 4)

El postor ganador de la buena pro debe presentar los siguientes documentos para perfeccionar
el contrato:

a) Garantia de fiel cumplimiento del contrato, de ser el caso

b) Garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, de ser el caso.

c) Contrato de consorcio con firmas legalizadas ante Notario de cada uno de los integrantes,
de ser el caso.

d) Cdbdigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el
namero de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior.

e) Copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que
cuenta con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

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

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas de
exigir a los administrados o usuarios la informacién que puedan obtener directamente mediante
la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa
medida, si la Entidad es usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE®y
siempre que el servicio web se encuentre activo en el Catélogo de Servicios de dicha plataforma,
no corresponderd exigir los documentos previstos en los literales e) y f).

g) Domicilio para efectos de la notificacion durante la ejecucion del contrato.

h) Detalle de los precios unitarios del precio ofertado®.

i)  Declaracion jurada de confidencialidad, conforme a lo sefialado en el numeral 16 de los
términos de referencia.

Importante

e Encaso que el postor ganador de la buena pro sea un consorcio, las garantias que presente
este para el perfeccionamiento del contrato, asi como durante la ejecucion contractual, de
ser el caso, ademas de cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 33 de la Ley
y en el articulo 148 del Reglamento, deben consignar expresamente el nombre completo o
la denominacion o razén social de los integrantes del consorcio, en calidad de garantizados,
de lo contrario no podran ser aceptadas por las Entidades. No se cumple el requisito antes
indicado si se consigna Unicamente la denominacion del consorcio, conforme lo dispuesto
en la Directiva Participacion de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado”.

e Enlos contratos periodicos de prestacion de servicios en general que celebren las Entidades
con las micro y pequefias empresas, estas Ultimas pueden otorgar como garantia de fiel
cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto del contrato, porcentaje que es retenido por
la Entidad durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del mismo, conforme lo

En caso de transferencia interbancaria.
Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad del

Estado — PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

Incluir solo en caso de la contratacion bajo el sistema a suma alzada.

~
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2.5.

2.6.

establece el numeral 149.4 del articulo 149 y el numeral 151.2 del articulo 151 del
Reglamento. Para dicho efecto los postores deben encontrarse registrados en el REMYPE,
consignando en la Declaracion Jurada de Datos del Postor (Anexo N° 1) o en la solicitud de
retencion de la garantia durante el perfeccionamiento del contrato, que tienen la condicion
de MYPE, lo cual serd \verificado por la Entidad en el link
http://lwwwz2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2 opcidn consulta de empresas acreditadas
en el REMYPE.

e En los contratos cuyos montos sean iguales o menores a doscientos mil Soles (S/
200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia
de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias. Dicha excepcion también aplica a los
contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto
del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados no supere el
monto sefialado anteriormente, conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del
Reglamento.

Importante

Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la
buena pro cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion y eventual
ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales que
correspondan.

De conformidad con el Reglamento Consular del Pert aprobado mediante Decreto Supremo N°
076-2005-RE para que los documentos publicos y privados extendidos en el exterior tengan
validez en el Perl, deben estar legalizados por los funcionarios consulares peruanos y
refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perl, salvo que se trate de
documentos publicos emitidos en paises que formen parte del Convenio de la Apostilla, en
cuyo caso bastara con que estos cuenten con la Apostilla de la Haya°.

La Entidad no puede exigir documentacion o informacion adicional a la consignada en el presente

numeral para el perfeccionamiento del contrato.

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO (ITEM 1; 2:3y 4)

El contrato se perfecciona con la suscripcién del documento que lo contiene. Para dicho efecto
el postor ganador de la buena pro, dentro del plazo previsto en el articulo 141 del Reglamento,
debe presentar la documentacion requerida en Mesa de Partes del Ministerio de Relaciones
Exteriores sito Jr. Lampa N° 545 — Sétano 1 — Cercado de Lima; o en su defecto en mesa de
partes digital (https://www.gob.pe/rree), segun sea el caso.

FORMA DE PAGO

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en pagos
parciales, en doce (12) armadas iguales.

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

ITEM DESCRIPCION
- Informe del funcionario responsable de la Unidad de Programacién de la Oficina de
Logistica, emitiendo la conformidad de la prestacion efectuada.
1 - Comprobante de pago.
- Informe dirigido a la Unidad de Programacion, por cada entregable conforme al
numeral 6 de los términos de referencia.
2 - Informe del funcionario responsable de la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de
3 Logistica, emitiendo la conformidad de la prestacion efectuada.
4 - Comprobante de pago.

10

Segun lo previsto en la Opinién N° 009-2016/DTN.
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- Informe dirigido a la Unidad de Adquisiciones, por cada entregable conforme al
numeral 6 de los términos de referencia.

Dicha documentacion debe ser remitidos a la direccion de correo electrénico brindada por
la Unidad respectiva.

CAPITULO Il
REQUERIMIENTO

Importante
De conformidad con el numeral 29.8 del articulo 29 del Reglamento, el area usuaria es responsable

de la adecuada formulacion del requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la

necesidad de su reformulacion por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de
contratacion.

ITEM 1

3.1. TERMINOS DE REFERENCIA
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Nl PERU | Ministerio :
de Relaciones Exteriores
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“CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN ASISTENTE EN CONTRATACIONES DEL ESTADO
PARA LA UNIDAD DE PROGRAMACION DE LA OFICINA DE LOGISTICA DEL MINISTERIO DE
RELACIONES EXTERIORES”

. TERMINOS DE REFERENCIA

1. AREA SOLICITANTE

Unidad de Programacion de la Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion del /
Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. OBJETO DEL SERVICIO

Contratacion de los servicios de un Asistente en Contrataciones del Estado para la Unidad de
Programacion de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores. 4

3. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacién tiene como finalidad la atencion de los requerimientos de bienes y
servicios de las diversas areas usuarias del Ministerio de Relaciones Exteriores, que tiene como
fin mantener la efectividad de la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones, y garantizar la
correcta operatividad de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores.

La presente contratacion, esta alineada al Plan Operativo Institucional 2022:

CODIGO POI ACTIVIDAD
A0I00004500221 Gestion de los Sistemas de Abastecimiento y
Contrataciones del Estado.

4. PLAN DE CONTRATACION

N° PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES: | 5 |
/
REQUERIMIENTO PROGRAMADO 2022-2024:
'

CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES 2022-2024:

5. CONSIDERACIONES DEL SERVICIO
5.1 PERFIL DEL PERSONAL CLAVE

La informacién relacionada con la Habilitacién, Formacion Académica, Capacitacion y
Experiencia del Personal Clave se encuentran detalladas en el Formato de los Requisitos
de Calificacion.

CONSIDERACION IMPORTANTE: )
SE CONSIDERA EL TERMINO HORAS EQUIPARABLE CON: “HORAS ACADEMICAS” O "HORAS
LECTIVAS" O "HORAS CALENDARIO" O "HORAS PEDAGOGICAS".

5.2 ACTIVIDADES A REALIZAR

EL CONTRATISTA, debera realizar las siguientes actividades:
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e Analizar, verificar y coordinar la viabilidad de los requerimientos de las diferentes
dependencias de la Entidad.

e Asistir a las areas usuarias en la utilizacion del Sistema Integrado de Gestidon
Administrativa — SIGA, en la identificacion o creacién de los codigos de bienes y
servicios.

e Verificar y coordinar ante el Ministerio de Economia y Finanzas la actualizacion y
depuracion de los codigos del sistema SIGA.

e Asistir a las areas usuarias en el Registro del Cuadro Multianual de Necesidades 2023—
2025.

e Apoyo con la elaboracion del Proyecto del Cuadro Multianual de Necesidades 2023—
2025 alineado al Plan Operativo Institucional.

e Orientacion a las areas usuarias con la gestion de solicitud de modificatorias del Cuadro
Multianual de Necesidades 2022.

e Apoyo para la gestion de la aprobacion y publicacién en el Portal de Transparencia de
las modificatorias del Cuadro Multianual de Necesidades 2022.

e Elaboracion de informes de seguimiento del Plan de Trabajo Anual de la Oficina de
Logistica, instrumento del Plan Operativo Institucional.

e Efectuar los actos preparatorios de los expedientes de contratacion de los
procedimientos de seleccién de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado, que
se le encargue.

e Elaborar Informes de Indagaciéon de Mercado, tratando de conseguir los mejores
precios y calidad de los productos, verificando su cumplimiento con relacién a los
Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas de los requerimientos
solicitados por las distintas areas usuarias de la Entidad.

e Determinar los valores estimados de los distintos requerimientos efectuados por las
distintas areas usuarias.

e Tramitar la obtencién del certificado y/o prevision de crédito presupuestario de los
expedientes de contrataciones asignados.

Procesar la informacion requerida relacionada con las compras menores a 8 UIT.
Organizar y mantener actualizados los expedientes de contratacién de los procesos de
seleccién que se le asigne.

e Coordinar con las areas del sistema administrativo (Logistica- Presupuesto-
Contabilidad- Tesoreria) respecto al tramite de la documentacion relacionada con las
contrataciones de bienes y servicios, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

e Revisar y verificar con el usuario el codigo CUBSO.

e Atender requerimientos que se le asigne conforme a la Ley N°30154.

6. ENTREGABLES

EL CONTRATISTA, debera presentar doce (12) entregables, dirigidos a la Unidad de
Programacion de la Oficina de Logistica, dichos entregables seran remitidos a la direccion de
correo electrénico brindada por la acotada Unidad. En los entregables se debe detallar las
actividades realizadas que guarden relacion con los Términos de Referencia.

La presentacion de los entregables debera realizarse en los siguientes plazos, el cual iniciara
a partir del dia siguiente de suscrito el contrato:

INFORME N° PLAZO DE PRESENTACION
L]

HASTA LOS 30 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

PRIMER INFORME DiA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.
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HASTA LOS 60 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

SESENDL INFGRIE DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 90 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

TERCER INFGRME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 120 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

CUARTOINFORME DIA SIGUIENTE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 150 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

QUINTOINFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 180 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

SEXTO INFORME DiA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 210 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

SEPTIMO INFORME DiA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 240 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

OCTAVO INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 270 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

NOVENO INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 300 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

DECIMO INFORKE: DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

DECIMO PRIMER | HASTA LOS 330 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.
DECIMO SEGUNDO | HASTA LOS 365 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

> DICHOS ENTREGABLES DEBERAN SER APROBADOS MEDIANTE LA EMISION DE LA
RESPECTIVA CONFORMIDAD POR PARTE DE LA UNIDAD DE PROGRAMACION DE LA
OFICINA DE LOGISTICA DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

7. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA es el tnico responsable ante el Ministerio de Relaciones Exteriores de
cumplir con la contratacion, no pudiendo transferir esa responsabilidad a otras entidades ni
terceros en general.

8. LUGAR DE EJECUCION

El servicio se ejecutara de manera remota y todos los productos inherentes a la contratacion,
asi como los entregables seran remitidos mediante correo electrénico a la direccion electronica
que indicara la Unidad de Programacion de la Oficina de Logistica al momento del inicio de la
ejecucion de las prestaciones.

En los casos que la Unidad de Programacién de la Oficina de Logistica requiera presencia
fisica del contratista en la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores, sito en
Jr. Lampa N° 545, distrito, provincia y departamento de Lima; el contratista se obliga a cumplir
con las medidas de seguridad y portar los Equipos de Proteccién Personal, necesarios para la
prevencion del COVID-19 y cumplir con el protocolo sanitario vigente por el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

9. SISTEMA DE CONTRATACION

El presente requerimiento se regira por el sistema de SUMA ALZADA.
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PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion de la prestacién es de hasta trescientos sesenta y cinco (365) dias
calendario, contabilizadas a partir del dia siguiente de suscrito el contrato.

VIGENCIA DEL CONTRATO

Desde el dia siguiente de suscrito el contrato, y hasta que la Unidad de Programacion de la
Oficina de Logistica de la conformidad de la recepcion de la prestacion a cargo del contratista
y se efectué el ultimo pago.

RESPONSABLE DE LAS COORDINACIONES

El personal responsable para las coordinaciones respectivas sera designado por la Unidad de
Programacion de la Oficina de Logistica, en su calidad de area usuaria.

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del
Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225.
La conformidad seré otorgada por la Unidad de Programacion de la Oficina de Logistica del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el plazo maximo de siete (7) dias de producida la
recepcion.

FORMA DE PAGO

El pago se realizara en doce (12) armadas iguales, luego de la recepcion formal y completa de
la documentacién correspondiente, segun lo establecido en el articulo 171 del Reglamento de
Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225.

El pago se efectuara mediante el respectivo abono en la cuenta bancaria individual del
CONTRATISTA, dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad
del servicio, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello,
bajo responsabilidad del funcionario competente, para cuyo efecto el contratista comunicara su
Cadigo de Cuenta Interbancario (CClI).

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

EL CONTRATISTA es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los
servicios ofertados por un plazo no menor de un (1) afo, contado a partir de la conformidad
otorgada, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 40 del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones del Estado — Ley N° 30225 y 173° de su Reglamento.

CONFIDENCIALIDAD

Las personas que tengan acceso a la informacién del Ministerio de Relaciones Exteriores
deberan mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad de la misma. La
utilizacién, divulgacién, remocion, modificacion y destruccion no autorizada, asi como la
adulteracion de la informacion genera responsabilidad administrativa, sin perjuicio de las
responsabllldades civiles y/o penales que hubiera lugar.

NOTA: SE DEBERA PRESENTA UNA DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD comMo
REQUISITO OBLIGATORIO PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO.

v
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17. DE LAS PENALIDADES

18.

19.

En caso de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, el
Ministerio de Relaciones Exteriores aplicara una penalidad por mora por cada dia de retraso,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 162° del Reglamento del Texto Unico Ordenado

de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225

DE LAS OTRAS PENALIDADES

En caso el contratista incurra en uno de los supuestos a continuacion detallados, la Unidad de
Programacion debera informar dicho incumplimiento, a fin que la Oficina de Logistica realice el
analisis y determine el monto de penalidad a ser aplicado, asimismo dicho incumplimiento sera

informado a la Oficina General de Administracion.

PORCENTAJE A

2022-2024.

N SUPUESTO iatard PROCEDIMIENTO
MEDIANTE INFORME
ELABORAR INCORRECTAMENTE EL ANEXO N° DgéN&ug&gxl[l)Eggo
1| 6 APROBACION DE MODIFICACIONES AL 0.5% DE UIT Bl i
CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES. LA OFICINA DE
LOGISTICA
MEDIANTE INFORME
DEMORA INJUSTIFICADA EN LA SOLICITUD DE DED,'EN&UL“J",\ZBXBESEO
2 | PUBLICACION DE MODIFICATORIAS DEL CMN 0.5% DE UIT

PROGRAMACION DE
LA OFICINA DE
LOGISTICA

UIT = Unidad Impositiva Tributaria

OTRAS CONSIDERACIONES

Se encuentra prohibida la subcontratacion, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 35° de la

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

~
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Importante

Para determinar que los postores cuentan con las capacidades necesarias para ejecutar el contrato, el
o6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, seguin corresponda, incorpora los

requisitos de calificacion previstos por el area usuaria en el requerimiento, no pudiendo incluirse requisitos
adicionales, ni distintos a los siguientes:

3.2. REQUISITOS DE CALIFICACION
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Il. REQUISITOS DE CALIFICACION

A

CAPACIDAD LEGAL

HABILITACION

Asistente en Contrataciones del Estado de la Unidad de Programacion de la Oficina de Logistica
del Ministerio De Relaciones Exteriores (1 Persona)

Regquisitos:

Contar con certificacién de funcionarios y servidores del érgano Encargado de las Contrataciones
vigente, otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones (OSCE).

Importante

De conformidad con la Opinién N° 186-2016/DTN, la habilitacién de un postor, esta relacionada con
cierta atribucion con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a cabo la actividad materia
de contratacion, este es el caso de las actividades reguladas por normas en las cuales se establecen
determinados requisitos que las empresas deben cumplir a efectos de estar habilitadas para la
ejecucién de determinado servicio o estar autorizadas para la comercializacion de ciertos bienes en
el mercado.

Acreditacién:

Copia simple del certificado de funcionarios y servidores del 6rgano Encargado de las Contrataciones
vigente, otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones (OSCE).

Importante

En el caso de consorcios, cada integrante del consorcio que se hubiera comprometido a ejecutar
las obligaciones vinculadas directamente al objeto de la convocatoria debe acreditar este requisito.

CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

B.3

CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

B.3.1

FORMACION ACADEMICA

Asistente en Contrataciones del Estado de la Unidad de Programacion de la Oficina de Logistica
del Ministerio De Relaciones Exteriores (1 Persona)

Reauisitos:
Bachiller o titulo Profesional en las carreras de Economia o Administraciéon o Contabilidad.

Acreditacion:

El bachiller o titulo profesional sera verificado por el érgano encargado de las contrataciones o comité
de seleccién, segun corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria -
SUNEDU a través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe// o en el Registro Nacional de
Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacién a través del siguiente link :
http://www titulosinstitutos.pe/, segun corresponda

Importante para la Entidad

El po-std;;‘deibe sefalar los nombres y apellidos, DNI y profesién del personal clave, asi como
el nombre de la universidad o institucion educativa que expidié el grado o titulo profesional
requerido.

En caso el bachiller o titulo profesional, no se encuentre inscrito en el referido registro, el postor debe
presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacion académica requerida.

~
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B.3.2

CAPACITACION

Asistente en Contrataciones del Estado de la Unidad de Programacién de la Oficina de
Logistica del Ministerio De Relaciones Exteriores (1 Persona)

Requisitos:
e Contar con ochenta (80) horas en cursos o talleres o diplomados en Contrataciones del
Estado.
e Contar con ochenta (80) horas en cursos o talleres o diplomados en los Sistemas
Administrativos SIGA y SIAF.

Contar con ochenta (80) horas en cursos o talleres o diplomados en Gestion Publica.
e Contar con cien (100) horas en cursos o talleres o diplomados en Formulacién del Plan
Operativo Institucional y su articulacion con los Sistemas Administrativos.

Acreditacion:
Se acreditara con copia simple de constancias, certificados, u ofros documentos segun
corresponda.

Importante e
Se podré acreditar la capacitacion mediante certificados de estudios de postgrado, considerando
que cada crédito del curso que acredita la capacitacion equivale a dieciséis horas lectivas, segun
la normativa de la materia.

B.4

EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Asistente en Contrataciones del Estado de la Unidad de Programacion de la Oficina de
Logistica del Ministerio De Relaciones Exteriores (1 Persona)

Requisitos:
e Experiencia de ocho (8) afos en Entidades publicas y/o Privadas.

e  Experienciade dos (2) afios, como asistente o analista en el area de logistica o abastecimiento
o compras en Entidades Publicas.
» Experiencia de dos (2) afios, como asistente o analista en el area de programacion en la
Oficina de Logistica o Abastecimiento en Entidades Publicas.
De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el cémputo del tiempo de dicha
experiencia s6lo se considerara una vez el periodo traslapado.

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o (i) constancias o (jii) certificados o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

Importante

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del personal
clave, el cargo desempeiiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio de inicio y
culminacion, el nombre de la Entidad u organizacién que emite el documento, la fecha de
emision y nombres y apellidos de quien suscribe el documento

- e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia
adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes
completo.

e Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco (25) afios
anteriores a la fecha de la presentacién de ofertas.

e Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en los
documentos presentados la denominacion del cargo o puesto no coincida literalmente con
aquella prevista en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades que realizo el
personal corresponden con la funcién propia del cargo o puesto requerido en las bases.

~
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“CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN ASISTENTE EN CONTRATACIONES Y
EJECUCION CONTRACTUAL PARA LA UNIDAD DE ADQUISICIONES DE LA
OFICINA DE LOGISTICA DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES”

I. TERMINOS DE REFERENCIA

1. AREA SOLICITANTE

Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica de la Oficina General de
Administracion del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. OBJETO DEL SERVICIO

Contratacion de los servicios de un Asistente en Contrataciones y Ejecucién Contractual
para la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

3. FINALIDAD PUBLICA

La presente contrataciéon tiene como finalidad realizar apoyo en las contrataciones y
seguimiento a la ejecucion a los contratos suscritos por el Ministerio de Relaciones
Exteriores, asi como la atenciéon de los requerimientos de bienes y servicios de los
diversos procedimientos de seleccién programados en el Plan Anual de Contrataciones
(PAC), asi como contrataciones no programados a fin de garantizar la correcta
operatividad de la Oficina de Logistica y areas usuarias del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

La presente contratacion, esta alineada al Plan Operativo Institucional 2022:

CODIGO POI ACTIVIDAD
AO0I100004500221 Gestion de los Sistemas de Abastecimiento y
Contrataciones del Estado.

4. PLAN DE CONTRATACION

N° PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES: 17

REQUERIMIENTO PROGRAMADO 2022-2024: S
CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES 2022-2024

S

5. CONSIDERACIONES DEL SERVICIO
5.1 PERFIL DEL PERSONAL CLAVE

La informacién relacionada con la Habilitaciéon, Formacién Académica, Capacitacion
y Experiencia del Personal Clave se encuentran detalladas en el Formato de los
Requisitos de Calificacion.

CONSIDERACION IMPORTANTE:

SE CONSIDERA EL TERMINO HORAS EQUIPARABLE CON: “HORAS ACADEMICAS” O
"HORAS LECTIVAS" O "HORAS CALENDARIO" O "HORAS CRONOLOGICAS" O "HORAS
PEDAGOGICAS" O “HORAS ACADEMICAS".

~
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5.2 ACTIVIDADES A REALIZAR

EL CONTRATISTA, debera realizar las siguientes actividades:

e Analizar, verificar y coordinar la viabilidad de los requerimientos de bienes y servicios
que se le asigne.

e Brindar apoyo en la emision de las érdenes de compra y/o de servicio menor o igual a
ocho (8) UIT y aquellas derivadas de los procedimientos de seleccion del Ministerio de
Relaciones Exteriores, y a su vez hacer el seguimiento correspondiente hasta el tramite
de pago

e Gestionar con las &reas usuarias y/o técnicas la absolucion de consultas y/u
observaciones en el marco de las contrataciones de bienes y servicios.

e Realizar indagaciones y/o estudios de mercado, para determinar valores estimados,
incluye informes.

e Coordinar con las areas del sistema administrativo (Logistica-Presupuesto-Contabilidad-
Tesoreria) respecto al tramite de la documentacion relacionada con las contrataciones
de bienes y servicios, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

e Realizar los tramites de pago a la Oficina de Contabilidad de los expedientes a su cargo.

e Procesar la informacién a ser remitida a las instancias que lo requieran, dentro de los
plazos establecidos.

e Asistir a los Comités de los procedimientos de seleccién que se le asigne, en todo lo
relacionado con el desarrollo de los mismos.

e Apoyar en las labores administrativas en especifico procesamiento de armado de
expedientes para pago, en lo que respecta a las contrataciones de bienes y servicios.

e Gestionar la suscripcion y ejecucion de los contratos derivados de la contratacion de
bienes y servicios de los procedimientos de seleccién asignados.

e Gestionar con el area legal de Logistica la documentacién surgida de las controversias
durante la etapa contractual

e Realizar contrataciones bajo la Ley N° 30154 u otras leyes especificas en materia de
contrataciones.

e Guardar reserva de la informacién a su cargo.

6. ENTREGABLES

EL CONTRATISTA, debera presentar doce (12) entregables, dirigidos a la Unidad de
Adquisiciones de la Oficina de Logistica, dichos entregables seran remitidos a la
direccion de correo electrénico brindada por la acotada Unidad. En los entregables se
debe detallar las actividades realizadas que guarden relacion con los Términos de
Referencia.

La presentacion de los entregables debera realizarse en los siguientes plazos, el cual
iniciara a partir del dia siguiente de suscrito el contrato:

INFORME N° PLAZO DE PRESENTACION

HASTA LOS 30 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

PRIMER INFORME DIiA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 60 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

SEGLNDG INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.
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TERCER INFORME

HASTA LOS 90 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

CUARTO INFORME

HASTA LOS 120 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
DiA SIGUIENTE SUSCRITO EL CONTRATO.

QUINTO INFORME

HASTA LOS 150 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

SEXTO INFORME

HASTA LOS 180 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

SEPTIMO INFORME

HASTA LOS 210 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

OCTAVO INFORME

HASTA LOS 240 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

NOVENO INFORME

HASTA LOS 270 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

DECIMO INFORME

HASTA LOS 300 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

DECIMO PRIMER | HASTA LOS 330 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.
DECIMO SEGUNDO | HASTA LOS 365 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

»  DICHOS ENTREGABLES DEBERAN SER APROBADOS MEDIANTE LA EMISION DE
LA RESPECTIVA CONFORMIDAD POR PARTE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES
DE LA OFICINA DE LOGISTICA DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

7. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA es el unico responsable ante el Ministerio de Relaciones Exteriores
de cumplir con la contratacién, no pudiendo transferir esa responsabilidad a otras
entidades ni terceros en general.

8. LUGAR DE EJECUCION

El servicio se ejecutara de manera remota y todos los productos inherentes a la
contratacion, asi como los entregables seran remitidos mediante correo electronico a la
direccion electrénica que indicara la Unidad de Adaquisiciones de la Oficina de Logistica
al momento del inicio de la ejecucion de las prestaciones.

En los casos que la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica requiera
presencia fisica del contratista en la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones
Exteriores, sito en Jr. Lampa N° 545, distrito, provincia y departamento de Lima; el
contratista se obliga a cumplir con las medidas de seguridad y portar los Equipos de
Proteccion Personal, necesarios para la prevencion del COVID-19 y cumplir con el
protocolo sanitario vigente por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

9. SISTEMA DE CONTRATACION

El presente requerimiento se regira por el sistema de SUMA ALZADA.
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PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo de ejecucién del servicio es de hasta trescientos sesenta y cinco (365) dias
calendario, contabilizadas a partir del dia siguiente de suscrito el contrato.

VIGENCIA DEL CONTRATO

Desde el dia siguiente de suscrito el contrato, y hasta que la Unidad de Adquisiciones
de la Oficina de Logistica de la conformidad de la recepcion de la prestacién a cargo del
contratista y se efectué el ultimo pago.

RESPONSABLE DE LAS COORDINACIONES

El personal responsable para las coordinaciones respectivas sera designado por la
Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica, en su calidad de area usuaria.

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168
del Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley
N° 30225. La conformidad sera otorgada por la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de
Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el plazo maximo de siete (7) dias
de producida la recepcién.

FORMA DE PAGO

El pago se realizard en doce (12) armadas iguales, luego de la recepcién formal y
completa de la documentacion correspondiente, segun lo establecido en el articulo 171
del Reglamento de Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley
N° 30225.

El pago se efectuara mediante el respectivo abono en la cuenta bancaria individual del
contratista, dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad
del servicio, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para
ello, bajo responsabilidad del funcionario competente, para cuyo efecto el contratista
comunicara su Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl).

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

EL CONTRATISTA es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los
servicios ofertados por un plazo no menor de un (1) afio, contado a partir de la
conformidad otorgada, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 40 del Texto Unico
Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225 y 173° de su
Reglamento.

CONFIDENCIALIDAD

Las personas que tengan acceso a la informacion del Ministerio de Relaciones Exteriores
deberan mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad de la misma. La
utilizacion, divulgacién, remocién, modificacién y destruccion no autorizada, asi como la
adulteracion de la informacion genera responsabilidad administrativa, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y/o penales que hubiera lugar.
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NOTA: SE DEBERA PRESENTA UNA DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD
COMO REQUISITO OBLIGATORIO PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO.

17. DE LAS PENALIDADES

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
el Ministerio de Relaciones Exteriores aplicara una penalidad por mora por cada dia de
retraso, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 162° del Reglamento del Texto
Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225

18. DE LAS OTRAS PENALIDADES

En caso EL CONTRATISTA incurra en uno de los supuestos a continuacion detallados,
la Unidad de Adquisiciones debera informar dicho incumplimiento, a fin que la Oficina de
Logistica realice el andlisis y determine el monto de penalidad a ser aplicado, asimismo
dicho incumplimiento sera informado a la Oficina General de Administracion.

PORCENTAJE
N SUPUESTO A DESCONTAR PROCEDIMIENTO
MEDIANTE INFORME DE
NEGARSE A SER PARTE DE COMITE DE INCUMPLIMIENTO,
1 | SELECCION POR CONFLICTO DE INTERES 0.5% DE UIT ELABORADO POR LA UNIDAD
INJUSTIFICADA DE ADQUISICIONES
MEDIANTE INFORME DE
2 | DEMORA INJUSTIFICADA EN LA 0.5% DE UIT | INCUMPLIMIENTO,
INSTALACION DEL COMITE DE SELECCION R ELABORADO POR LA UNIDAD
DE ADQUISICIONES
AUSENCIA INJUSTIFICADA EN LAS MEDIANTE INFORME DE
3 | REUNIONES PREVIAMENTE 05%DEUT | INCUMPLIMIENTO,
CONCERTADAS DE COMITE DE B ELABORADO POR LA UNIDAD
SELECCION DE ADQUISICIONES
INADECUADA INTEGRACION DE LAS MEDIANTE  INFORME DE
4 | BASES QUE CONLLEVEN A UNA 1% DE UIT INCUMPLIMIENTO,
DECLARATORIA DE DESIERTO O ° ELABORADO POR LA UNIDAD
NULIDAD. DE ADQUISICIONES
INADECUADA EVALUACION DE LAS MEDIANTE INFORME DE
5 | OFERTAS QUE CONLLEVEN A UNA 1% DE UIT INCUMPLIMIENTO,
DECLARATORIA DE DESIERTO O ELABORADO POR LA UNIDAD
NULIDAD. DE ADQUISICIONES

UIT = Unidad Impositiva Tributaria

19. OTRAS CONSIDERACIONES
Se encuentra prohibida la subcontratacion, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 35°
de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
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REQUISITOS DE CALIFICACION

CAPACIDAD LEGAL

HABILITACION

Asistente en Contrataciones y Ejecucion Contractual para la Unidad de Adquisiciones
de la Oficina de Logistica del Ministerio De Relaciones Exteriores (1 Persona)

Requisitos:

Contar con certificacion de funcionarios y servidores del érgano Encargado de las
Contrataciones vigente, otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones
(OSCE).

Importante

De conformidad con la Opinion N° 186-2016/DTN, la habilitacion de un postor, esta relacionada
con cierta atribucion con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a cabo la actividad
materia de contratacion, este es el caso de las actividades reguladas por normas en las cuales
se establecen determinados requisitos que las empresas deben cumplir a efectos de estar
habilitadas para la ejecucion de determinado servicio o estar autorizadas para la
comercializacién de ciertos bienes en el mercado.

Acreditacion:

Copia simple del certificado de funcionarios y servidores del 6rgano Encargado de las
Contrataciones vigente, otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones
(OSCE).

. Importante

' En el caso de consorcios, cada integrante del consorcio que se hubiera comprometido a
ejecutar las obligaciones vinculadas directamente al objeto de la convocatoria debe acreditar
este requisito.

CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

B.3

CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

B.3.1

FORMACION ACADEMICA

Asistente en Contrataciones y Ejecucion Contractual para la Unidad de Adquisiciones
de la Oficina de Logistica del Ministerio De Relaciones Exteriores (1 Persona)

Reaquisitos:
Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad o Economia o Derecho.

Acreditacion:

El bachiller o titulo profesional sera verificado por el érgano encargado de las contrataciones
o comité de seleccién, seglin corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos
y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe//

o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de @/é‘(rc;;
m

Cin-
%G

Educacion a través del siguiente link : http://www.titulosinstitutos.pe/, segutin corresponda.

Importante para la Entidad

El bb&}br debe serialar los nombres y apellidos, DNI y profesion del personal clave, asi
como el nombre de la universidad o institucion educativa que expidié el grado o titulo
profesional requerido.

6|8

NS

~




ADJUDICACION SIMPLIFICADA N°AS-SM-22-2022-RE-1

Contratacion del servicio de tres (3) asistentes y un (1) apoyo para la Unidad de Programacion y

S PERU | Ministerio : i6 ici i >y un ‘ ;
de Relaciones Exteriores Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores

‘° PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

En caso el bachiller o titulo profesional no se encuentre inscrito en el referido registro, el
postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacion
académica requerida.

B.3.2

CAPACITACION

Asistente en Contrataciones y Ejecucion Contractual para la Unidad de
Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio De Relaciones Exteriores (1
Persona)

Requisitos:

o Capacitacién o curso o taller o diplomado en contrataciones publicas del sector
publico no menor de ochenta (80) horas.

e Capacitacién o curso o taller o diplomado en Presupuesto y Finanzas Publicas

" no menor de ochenta (80) horas.

e Capacitacion o curso o taller o diplomado en Gestién y Administracién Publica
no menor de ochenta (80) horas.

e Capacitacion o curso o taller o diplomado en SIGA, SIAF, SEACE no menor de
veinte (20) horas.

Acreditacién:
Se acreditara con copia simple de constancias, certificados, u otros documentos segtin
corresponda.

Importante R ]
Se podra acreditar la capacitacion mediante certificados de estudios de postgrado,
considerando que cada crédito del curso que acredita la capacitacion equivale a dieciséis
horas lectivas, segtn la normativa de la materia.

B.4

EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Asistente en Contrataciones y Ejecucién Contractual para la Unidad de Adquisiciones
de la Oficina de Logistica del Ministerio De Relaciones Exteriores (1 Persona)

Reaquisitos:
e Experiencia de ocho (8) afios en Entidades Publicas y/o Privadas.

o Experiencia de cinco (5) afios como Apoyo o Asistente o Analista en el area de
Logistica o Adquisiciones o Programacion o Abastecimiento en Entidades Publicas.

e Experiencia de dos (2) afios, como Apoyo o Asistente o Analista en Ejecucion
Contractual en Entidades publicas.

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el cémputo del tiempo
de dicha experiencia sélo se considerara una vez el periodo traslapado.

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos:
(i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados

J

o (iv) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia de A

personal propuesto.

Importante

(o Los documentos que acreditan la expenenc:a deben incluir los nombres y apellldos déf 20

personal clave, el cargo desemperiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes

y afio de inicio y culminacion, el nombre de la Entidad u organizacion que emite el

718
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documento, la fecha de emisién y nombres y apellidos de quien suscribe el documento

En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la

experiencia adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe
considerar el mes completo.

Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco
(25) arfios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los
documentos presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, -

aun cuando en los documentos presentados la denominacion del cargo o puesto no
coincida literalmente con aquella prevista en las bases, se debera validarla experiencia
si las actividades que realiz6 el personal corresponden con la funcion propia del cargo
0 puesto requerido en las bases.
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“CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA
UNIDAD DE ADQUISICIONES DE LA OFICINA DE LOGISTICA DEL MINISTERIO
DE RELACIONES EXTERIORES”

I. TERMINOS DE REFERENCIA

1. AREA SOLICITANTE

Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica de la Oficina General de
Administracién del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. OBJETO DEL SERVICIO

Contratacién de los servicios de un Asistente Administrativo para la Unidad de
Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores.

3. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion tiene como finalidad que los servicios a ser contratados sirvan
para la identificacion, evaluacion y atencién de los procedimientos administrativos y
normas internas de la Entidad, que se encuentran a cargo para la ejecucion o tramite en
la unidad de Adquisiciones, a fin de mantener de garantizar la correcta operatividad de
la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores.

La presente contratacion, esta alineada al Plan Operativo Institucional 2022:

CODIGO POI ACTIVIDAD
A0I100004500221 Gestion de los Sistemas de Abastecimiento y
Contrataciones del Estado.

4. PLAN DE CONTRATACION
N° PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES: 17
REQUERIMIENTO PROGRAMADO 2022-2024: 5

CUADRO MULTIANUL DE NECESIDADES 2022-2024: S

5. CONSIDERACIONES DEL SERVICIO
5.1 PERFIL DEL PERSONAL CLAVE

La informacion relacionada con la Habilitacion, Formacion Académica, Capacitacién
y Experiencia del Personal Clave se encuentran detalladas en el Formato de los
Requisitos de Calificacion.

CONSIDERACION IMPORTANTE:

SE CONSIDERA EL TERMINO HORAS EQUIPARABLE CON: "HORAS ACADEMICAS” O
"HORAS LECTIVAS" O "HORAS CALENDARIO" O "HORAS CRONOLOGICAS" O "HORAS
PEDAGOGICAS" O “HORAS ACADEMICAS".
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5.2 ACTIVIDADES A REALIZAR
EL CONTRATISTA, debera realizar las siguientes actividades:

e Elaborar los informes de recomendaciones y medidas correctivas emitidas por el Organo
de Control Institucional a la Oficina de Logistica, elaborando las implementaciones e
informes de respuestas, asi como el plan de accién que minimice los riesgos advertidos.

e Elaborar los expedientes de reconocimiento de deuda solicitado por las empresas
proveedoras de aquellas prestaciones llevadas a cabo fuera de la normativa en
contrataciones.

e Elaborar informes de deslinde de responsabilidades de aquellos procedimientos de
contrataciones directas y reconocimiento de deuda solicitado por la Oficina General de
Administracién y la secretaria técnica de la Oficina de Recursos Humanos.

e Realizar fiscalizacién posterior a la documentacién presentada por el postor adjudicado
con la buena pro.

e Emision de las 6rdenes de compra y/o de servicio menor o igual a ocho (8) UIT y aquellas
derivadas de los procedimientos de seleccién del Ministerio de Relaciones Exteriores, y
a su vez hacer el seguimiento correspondiente hasta el tramite de pago

e Generar:la interface entre SEACE y SIAF de las érdenes de compra y de servicios
asignadas.

6. ENTREGABLES

EL CONTRATISTA, debera presentar doce (12) entregables, dirigidos a la Unidad de
Adquisiciones de la Oficina de Logistica, dichos entregables seran remitidos a la
direccion de correo electrénico brindada por la acotada Unidad. En los entregables se
debe detallar las actividades realizadas que guarden relacién con los Términos de
Referencia.

La presentacién de los entregables debera realizarse en los siguientes plazos, el cual
iniciara a partir del dia siguiente de suscrito el contrato:

INFORME N° PLAZO DE PRESENTACION

HASTA LOS 30 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

PRIMER INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 60 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

SEGHNDO INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 90 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

TERGERINFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 120 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

GHARTO INFORME DIA SIGUIENTE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 150 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

QUINTO INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 180 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

SEXTO INFDRME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.
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- HASTA LOS 210 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
SRR TIMG INFERIE DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 240 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

OGTAVQ INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL GONTRATO.

HASTA LOS 270 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

NOVENO INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 300 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL

DECIMO INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

DECIMO PRIMER | HASTA LOS 330 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.
DECIMO SEGUNDO | HASTA LOS 365 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL
INFORME DIA SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

>  DICHOS ENTREGABLES DEBERAN SER APROBADOS MEDIANTE LA EMISION DE
LA RESPECTIVA CONFORMIDAD POR PARTE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES
DE LA OFICINA DE LOGISTICA DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA es el unico responsable ante el Ministerio de Relaciones Exteriores
de cumplir con la contratacién, no pudiendo transferir esa responsabilidad a otras
entidades ni terceros en general.

LUGAR DE EJECUCION

El servicio se ejecutara de manera remota y todos los productos inherentes a la
contratacion, asi como los entregables seran remitidos mediante correo electrénico a la
direccion electronica que indicara la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica
al momento del inicio de la ejecucién de las prestaciones.

En los casos que la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica requiera
presencia fisica del contratista en la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones
Exteriores, sito en Jr. Lampa N° 545, distrito, provincia y departamento de Lima; el
contratista se obliga a cumplir con las medidas de seguridad y portar los Equipos de
Proteccién Personal, necesarios para la prevencion del COVID-19 y cumplir con el
protocolo sanitario vigente por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

SISTEMA DE CONTRATACION

El presente requerimiento se regira por el sistema de SUMA ALZADA.
PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo de ejecucion de la prestacion es de hasta trescientos sesenta y cinco
calendario, contabilizadas a partir del dia siguiente de suscrito el contrato.

VIGENCIA DEL CONTRATO

Desde el dia siguiente de suscrito el contrato, y hasta que la Unidad de Adquisiciones
de la Oficina de Logistica de la conformidad de la recepcion de la prestacion a cargo del
contratista y se efectué el tltimo pago.

~
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RESPONSABLE DE LAS COORDINACIONES

El personal responsable para las coordinaciones respectivas serd designado por la
Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica, en su calidad de area usuaria.

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad de la prestacién del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168
del Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley
N°® 30225. La conformidad sera otorgada por la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de
Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el plazo maximo de siete (7) dias
de producida la recepcién.

FORMA DE PAGO

El pago se realizara en doce (12) armadas iguales, luego de la recepcién formal y
completa de la documentacion correspondiente, segun lo establecido en el articulo 171
del Reglamento de Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado - Ley
N° 30225.

El pago se efectuara mediante el respectivo abono en la cuenta bancaria individual del
contratista, dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad
del servicio, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para
ello, bajo responsabilidad del funcionario competente, para cuyo efecto el contratista
comunicara su Cédigo de Cuenta Interbancario (CClI).

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

EL CONTRATISTA es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los
servicios ofertados por un plazo no menor de un (1) afo, contado a partir de la
conformidad otorgada, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 40 del Texto Unico
Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225 y 173° de su
Reglamento.

CONFIDENCIALIDAD

Las personas que tengan acceso a la informacion del Ministerio de Relaciones Exteriores
deberan mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad de la misma. La
utilizacién, divulgacion, remocién, modificacion y destruccion no autorizada, asi como la
adulteracion de la informacién genera responsabilidad administrativa, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y/o penales que hubiera lugar.

NOTA: SE DEBERA PRESENTA UNA DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD
COMO REQUISITO OBLIGATORIO PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO.

DE LAS PENALIDADES

En caso de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato,
el Ministerio de Relaciones Exteriores aplicara una penalidad por mora por cada dia de
retraso, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 162° del Reglamento del Texto
Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225

418
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18. DE LAS OTRAS PENALIDADES

En caso el contratista incurra en uno de los supuestos a continuacion detallados, la
Unidad de Adquisiciones debera informar dicho incumplimiento, a fin que la Oficina de
Logistica realice el analisis y determine el monto de penalidad a ser aplicado, asimismo
dicho incumplimiento sera informado a la Oficina General de Administracion.

PORCENTAJE A

:4 SUPUESTO DESCONTAR PROCEDIMIENTO
NO GESTIONAR EL INFORME DE MEDIANTE INFORME DE
1 DESLINDE DE RESPONSABILIDADES 0.5% DE UIT INCUMPLIMIENTO, ELABORADO POR
DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO EN EL R LA UNIDAD DE ADQUISICIONES
RESPECTIVO ACTO RESOLUTIVO
NO TRAMITAR ANTE LA OFICINA GENERAL MEDIANTE INFORME DE
DE ADMINISTRACION EL EXPEDIENTE DE INCUMPLIMIENTO, ELABORADO POR
2 | RECONOCIMIENTO DE DEUDA EN EL 0.5% DE UIT LA UNIDAD DE ADQUISICIONES
PLAZO SENALADO EN EL ACTO
RESOLUTIVO

UIT = Unidad Impositiva Tributaria

19. OTRAS CONSIDERACIONES

Se encuentra prohibida la subcontratacién, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 35°
de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
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Il. REQUISITOS DE CALIFICACION

A CAPACIDAD LEGAL
HABILITACION

Asistente Administrativo para la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica
del Ministerio De Relaciones Exteriores (1 Persona)

Regquisitos:
Contar con certificacion de funcionarios y servidores del 6rgano Encargado de las

Contrataciones vigente, otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones
(OSCE).

Importante

De conformidad con la Opinién N° 186-2016/DTN, la habilitacién de un postor, esta relacionada
con cierta atribucién con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a cabo la actividad
materia de contratacion, este es el caso de las actividades reguladas por normas en las cuales
se establecen determinados requisitos que las empresas deben cumplir a efectos de estar
habilitadas para la ejecuciéon de determinado servicio o estar autorizadas para la
comercializacion de ciertos bienes en el mercado.

Acreditacion:

Copia simple del certificado de funcionarios y servidores del 6rgano Encargado de las
Contrataciones vigente, otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones
(OSCE).

- Importante

En el caso de consorcios, cada integrante del consorcio que se hubiera comprometido a
ejecutar las obligaciones vinculadas directamente al objeto de la convocatoria debe acreditar
este requisito.

B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
B.3 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE
B.3.1 | FORMACION ACADEMICA

Asistente Administrativo para la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica
del Ministerio De Relaciones Exteriores (1 Persona)

Reaquisitos:
Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad o Economia o Derecho.

Acreditacién:

El bachiller o titulo profesional sera verificado por el érgano encargado de las contrataciones
o comité de seleccion, segln corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos
y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacjé
Superior Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link: https:l/enlinea.sunedu.gob/é’gll
o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerip® de,|

Educacioén a través del siguiente link : http://www.titulosinstitutos.pe/, segun correspon

Importante para la Entidad

El poéior debe sefalar los nombres y apellidos, DNI y profesion del personal clave, asi
como el nombre de la universidad o institucién educativa que expidio el grado o titulo
profesional requerido.

~
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En caso el bachiller o titulo profesional no se encuentre inscrito en el referido registro, el
postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacion
académica requerida.

B.3.2 | CAPACITACION

Asistente Administrativo para la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de
Logistica del Ministerio De Relaciones Exteriores (1 Persona)

Requisitos:
e Capacitacién o curso o taller o diplomado en gestién publica no menor de cien

(100) horas.
e Capacitacion o curso o taller o diplomado de los sistemas administrativos SEACE
y SIAF, no menor de veinte (20) horas.
e Capacitacion o curso o taller o diplomado en Arbitraje, solucion de controversias
y Sistema de Control, no menor de cien (100) horas.
e Capacitaciéon o curso o taller o diplomado en Contrataciones del Estado, no
menor de ochenta (80) horas.
Acreditacion:
Se acreditara con copia simple de constancias, certificados, u otros documentos segun
corresponda.

_Importante s
Se podra acreditar la capacitacion mediante certificados de estudios de postgrado,
considerando que cada crédito del curso que acredita la capacitacion equivale a dieciséis
horas lectivas, segun la normativa de la materia.

B.4 EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Asistente Administrativo para la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica
del Ministerio De Relaciones Exteriores (1 Persona)

Requisitos:
e Experiencia de diez (10) afos en Entidades Publicas y/o Privadas.

e Experiencia de ocho (8) afios como Apoyo o Asistente o Analista o Especialista en
Gestién Administrativa o logistica o abastecimiento o compras estatales en
Entidades Publicas.

e Experiencia de tres (3) afios como Especialista en logistica o abastecimiento o
compras estatales en Entidades Publicas.

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el cémputo del tiempo
de dicha experiencia solo se considerara una vez el periodo traslapado.

Acreditacioén:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos:
(i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ji) constancias o (iii) certificado
o (iv) cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente demuestre la experiencia d,e
personal propuesto. \

Import;nte
. @ Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del

personal clave, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes
y aiio de inicio y culminacion, el nombre de la Entidad u organizacion que emite el
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documento, la fecha de emisién y nombres y apellidos de quien suscribe el documento

e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la
experiencia adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe
considerar el mes completo.

o Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco
(25) afios anteriores a la fecha de la presentacién de ofertas.

e Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los
documentos presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido,
aun cuando en los documentos presentados la denominacion del cargo o puesto no
coincida literalmente con aquella prevista en las bases, se deberé validarla experiencia
si las actividades que realizé el personal corresponden con la funcién propia del cargo
0 puesto requerido en las bases.
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“CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN (1) APOYO A LA COORDINACION PARA EL

EQUIPO DE MANTENIMIENTO DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES DE LA OFICINA DE
LOGISTICA DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES”

Il. TERMINOS DE REFERENCIA

1. AREA SOLICITANTE

Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica de la Oficina General de
Administracién del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. OBJETO DEL SERVICIO
Contratacion de los servicios de apoyo a la coordinacién al Equipo de Mantenimiento de
la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

3. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacién tiene como finalidad supervisar los contratos que maneja el
Equipo de Mantenimiento de la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica, asi
como de sus requerimientos menores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias de
conformidad a lo establecido normativa de contrataciones del estado y las Directivas
internas de la Entidad. En beneficio del Ministerio de Relaciones Exteriores.

La presente contratacién, esta alineada al Plan Operativo Institucional 2022:

CODIGO POI ACTIVIDAD
A0I100004500221 Gestion de los Sistemas de Abastecimiento vy
Contrataciones del Estado.

4. PLAN DE CONTRATACION
N° PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES: ol
REQUERIMIENTO PROGRAMADO 2022-2024: S
CUADRO MULTIANUL DE NECESIDADES 2022-2024: S

5. CONSIDERACIONES DEL SERVICIO
5.1 PERFIL DEL PERSONAL CLAVE
La informacion relacionada con la Habilitacion, Formacion Académica, Capacitacion

y Experiencia del Personal Clave se encuentran detalladas en el Formato de los
Requisitos de Calificacion.

CONSIDERACION IMPORTANTE:

SE CONSIDERA EL TERMINO HORAS EQUIPARABLE CON: "HORAS ACADEMICAS” O
"HORAS LECTIVAS" O "HORAS CALENDARIO" O "HORAS CRONOLOGICAS" O "HORAS
PEDAGOGICAS" O “HORAS ACADEMICAS".
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5.2 ACTIVIDADES A REALIZAR
EL CONTRATISTA, debera realizar las siguientes actividades:

¢ Debera realizar el seguimiento a los contratos que maneja el Equipo de
Mantenimiento de la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica. Dicho
seguimiento, incluye la solicitud del Requerimiento, la supervisién de la ejecucion
del contrato y el control de los pagos.

e Realizar el seguimiento de la entrega de los diarios y revistas que llegan al
domicilio de los jefes de las altas direcciones.

e Realizar los informes técnhicos y memorandum que se requiere en el area.

e Realizar de forma mensual los cuadros de ecoeficiencia, que incluye el consumo
de los insumos bésicos del Ministerio.

e Verificar y realizar el control de los pagos de los servicios basicos de los
diferentes locales de la Cancilleria.

e Supervisar los trabajos que se realicen en la Cancilleria, originado por una orden
de servicio o algun contrato.

e Apoyar en la elaboracion de los estudios de mercado para la contratacion de
bienes y/o servicio que requiera el Equipo de Mantenimiento.

e Coordinar con los técnicos del Equipo de Mantenimiento para las diferentes
atenciones que solicitan las diferentes oficinas del Ministerio.

e Coordinar siempre con las areas usuarias cualquier atencion.

e Asistir en su calidad de area usuaria a los Comités de Seleccién relacionado con
la gestion del Equipo de Mantenimiento.

6. ENTREGABLES

EL CONTRATISTA, debera presentar doce (12) entregables, dirigidos a la Unidad de
Adquisiciones de la Oficina de Logistica, dichos entregables seran remitidos a la
direccién de correo electrénico brindada por la acotada Unidad. En los entregables se
debe detallar las actividades realizadas que guarden relacion con los Términos de
Referencia.

La presentacion de los entregables debera realizarse en los siguientes plazos, el cual
iniciara a partir del dia siguiente de suscrito el contrato:

INFORME N° PLAZO DE PRESENTACION

HASTA LOS 30 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA

FRIMER: INFORME SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 60 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA

SEGUNDO INFORME | o)1 )|ENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 90 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIiA

TERGERINFERME SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 120 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DiA

CGLAARTED IREORME SIGUIENTE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 150 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA

QUINTO/INFORME SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 180 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA

SEXTO INFORME SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

~
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HASTA LOS 210 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA

SEPTIMO INFORME | o5 JIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 240 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA

OCTAVQ INFORME SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 270 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA

NOVENG INFORME, SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

HASTA LOS 300 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA

DECIMO INFORME SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

DECIMO PRIMER | HASTA LOS 330 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA
INFORME SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

DECIMO  SEGUNDC | HASTA LOS 365 DIAS CALENDARIO, CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA
INFORME SIGUIENTE DE SUSCRITO EL CONTRATO.

» DICHOS ENTREGABLES DEBERAN SER APROBADOS MEDIANTE LA EMISION DE
LA RESPECTIVA CONFORMIDAD POR PARTE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES
DE LA OFICINA DE LOGISTICA DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

7. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA es el Gnico responsable ante el Ministerio de Relaciones Exteriores
de cumplir con la contratacién, no pudiendo transferir esa responsabilidad a otras
entidades ni terceros en general.

8. LUGAR DE EJECUCION

El servicio se ejecutara de manera remota y todos los productos inherentes a la
contratacién, asi como los entregables seran remitidos mediante correo electrénico a la
direccion electronica que indicara la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica
al momento del inicio de la ejecucion de las prestaciones.

En los casos que la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica requiera
presencia fisica del contratista en la Oficina de Logistica del Ministerioc de Relaciones
Exteriores, sito en Jr. Lampa N° 545, distrito, provincia y departamento de Lima; el
contratista se obliga a cumplir con las medidas de seguridad y portar los Equipos de
Proteccion Personal, necesarios para la prevencion del COVID-19 y cumplir con el
protocolo sanitario vigente por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

9. SISTEMA DE CONTRATACION

El presente requerimiento se regira por el sistema de SUMA ALZADA.
10. PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo de ejecucion de la prestacion sera de hasta trescientos sesenta y cinco (365)
dias calendario, contabilizadas a partir del dia siguiente de suscrito el contrato.

11. VIGENCIA DEL CONTRATO
Desde el dia siguiente de suscrito el contrato, y hasta que la Unidad de Adgquisiciones
de la Oficina de Logistica de la conformidad de la recepcién de la prestacién a cargo del
contratista y se efectué el dltimo pago.

3|7
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RESPONSABLE DE LAS COORDINACIONES

El personal responsable para las coordinaciones respectivas sera designado por la
Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica, en su calidad de area usuaria.

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168
del Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley
N° 30225. La conformidad sera otorgada por la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de
Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el plazo maximo de siete (7) dias
de producida la recepcion.

FORMA DE PAGO

El pago se realizara en doce (12) armadas iguales, luego de la recepcién formal y
completa de la documentacioén correspondiente, segun lo establecido en el articulo 171
del Reglamento de Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley
N° 30225.

El pago se efectuara mediante el respectivo abono en la cuenta bancaria individual del
contratista, dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad
del servicio, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para
ello, bajo responsabilidad del funcionario competente, para cuyo efecto el contratista
comunicara su Coédigo de Cuenta Interbancario (CCl).

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

EL CONTRATISTA es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los
servicios ofertados por un plazo no menor de un (1) afio, contado a partir de la
conformidad otorgada, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 40 del Texto Unico
Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225 y 173° de su
Reglamento.

CONFIDENCIALIDAD

Las personas que tengan acceso a la informacién del Ministerio de Relaciones Exteriores
deberan mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad de la misma. La
utilizacioén, divulgacion, remocién, modificacién y destruccion no autorizada, asi como la
adulteracion de la informacion genera responsabilidad administrativa, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y/o penales que hubiera lugar.

NOTA: SE DEBERA PRESENTA UNA DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD
COMO REQUISITO OBLIGATORIO PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO.

DE LAS PENALIDADES

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
el Ministerio de Relaciones Exteriores aplicara una penalidad por mora por cada dia de
retraso, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 162° del Reglamento del Texto
Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225

417
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18. DE LAS OTRAS PENALIDADES

En caso el contratista incurra en uno de los supuestos a continuacién detallados, la
Unidad de Adquisiciones debera informar dicho incumplimiento, a fin que la Oficina de
Logistica realice el analisis y determine el monto de penalidad a ser aplicado, asimismo
dicho incumplimiento sera informado a la Oficina General de Administracién.

PORCENTA
o JEA
N SUPUESTO DESCONTA PROCEDIMIENTO
4 R
NEGARSE A SER PARTE DE LOS COMITES MEDIANTE INFORME DE
1 DE SELECCION RELACIONADO CON LAS 0.5% DE INCUMPLIMIENTO,
ACTIVIDADES DEL EQUIPO DE uiT ELABORADO POR LA UNIDAD
MANTENIMIENTO DE ADQUISICIONES
DEMORA INJUSTIFICADA EN LA MEDIANTE  INFORME DE
INSTALACION DEL COMITE DE SELECCION 0.5% DE INCUMPLIMIENTO,
2 | QUE ESTE RELACIONADO CON LAS : U?T ELABORADO POR LA UNIDAD

ACTIVIDADES DEL EQUIPO DE
MANTENIMIENTO
AUSENCIA INJUSTIFICADA EN LAS MEDIANTE  INFORME DE

DE ADQUISICIONES

REUNIONES PREVIAMENTE CONCERTADAS 0.5% DE INCUMPLIMIENTO,

3 | DE COMITE DE SELECCION RELACIONADO : UTT ELABORADO POR LA UNIDAD
CON LAS ACTIVIDADES DEL EQUIPO DE DE ADQUISICIONES
MANTENIMIENTO
INADECUADA EVALUACION DE LAS MEDIANTE  INFORME DE
OFERTAS QUE CONLLEVEN A UNA INCUMPLIMIENTO,

4 | DECLARATORIA DE DESIERTO O NULIDAD 1% DEUIT | ELABORADO POR LA UNIDAD
EN EL MARCO DE LAS NECESIDADES DEL DE ADQUISICIONES

EQUIPO DE MANTENIMIENTO.
UIT = Unidad Impositiva Tributaria

19. OTRAS CONSIDERACIONES
Se encuentra prohibida la subcontratacion, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 35°
de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.




" ADJUDICACION SIMPLIFICADA N°AS-SM-22-2022-RE-1 \
Contratacion del servicio de tres (3) asistentes y un (1) apoyo para la Unidad de Programacion y
de Relaciones Exteriores . . . O ) -

Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores

3%

0 Feru Ministerio
de Relaciones Exteriores

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Il. REQUISITOS DE CALIFICACION

B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
B.3 | CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE
B.3.1 | FORMACION ACADEMICA

Apoyo a la Coordinacion para el Equipo de Mantenimiento de la Unidad de
Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio De Relaciones Exteriores (1
Persona)

Requisitos:
Profesional técnico en Administracion o Contabilidad o Computacion.

Acreditacion:

El Titulo técnico sera verificado por el 6rgano encargado de las contrataciones o comité de
seleccion, segun corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link: https:/enlinea.sunedu.gob.pe// o en el
Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a
través del siguiente link : http://www.titulosinstitutos.pe/, segin corresponda

Importante para la Entidad

El postor debe sefialar los nombres y apellidos, DNI y profesién del personal clave, asi
como el nombre de la universidad o institucién educativa que expidié el grado o titulo
profesional requen’do

I [} gun corresponda. Sélo debera incluirse esta nota cuando la formacién
académica seael unlco requisito referido a las calificaciones del personal clave que se haya previsto.
Ello a fin que la Entidad pueda verificar los grados o titulos requeridos en los portales web
respectivos.

En caso el Titulo técnico en Administracién o Contabilidad o Computacién o afines, no se
encuentre inscrito en el referido registro, el postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin
de acreditar |la formacion académica requerida.

B.3.2 | CAPACITACION

Apoyo a la Coordinacion para el Equipo de Mantenimiento de la Unidad de
Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio De Relaciones Exteriores (1
Persona)

' Requisitos:
* Diplomado o taller o curso o especializacion no menor de ochenta (80) horas en
Contrataciones del Estado.
e Diplomado o taller o curso o especializacion no menor de ochenta (80) horas en
Administracion de Recursos Humanos.
Acreditacion:
- Se acreditara con copia simple de constancias, certificados, u otros documentos segun
corresponda.

_Importante Y
Se podré acreditar la capacitacion mediante certificados de estudios de postgrado,
considerando que cada crédito del curso que acredita la capacitacién equivale a dieciséis
horas lectivas, segun la normativa de la materia.

B.4 EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE
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Apoyo a la Coordinacion para el Equipo de Mantenimiento de la Unidad de
Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio De Relaciones Exteriores (1
Persona)
Reaquisitos:
* Experiencia de ocho (8) afios en Entidades Publicas y/o Privadas.
e Experiencia de cuatro (4) afios como Auxiliar o Asistente o Analista en Logistica
Adaquisiciones o Abastecimiento o compras en Entidades Publicas.
e Experiencia de tres (3) afios como apoyo o asistente o analista en Servicios
Generales o Mantenimiento en Entidades publicas.

experiencia ejecutada paralelamente (traslape). para el computo del tiempo de dicha experiencia sélo

se considerara una vez el periodo traslapado.

Acreditacién:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos:
(i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (i) constancias o (iii) certificados
o (iv) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del
personal propuesto.

lmport;nte

e Los documentos que acreditan Ia experiencia deben incluir los nombres y apellidos del personal
clave, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio de inicio y
culminacion, el nombre de la Entidad u organizacién que emite el documento, la fecha de
emisién y nombres y apellidos de quien suscribe el documento

e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia
adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes
completo.

e Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiedad mayor a veinticinco (25) afios
anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

» Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en los
documentos presentados la denominacién del cargo o puesto no coincida literalmente con
aquella prevista en las bases, se deberd validar la experiencia si las actividades que realizé el
personal corresponden con la funcion propia del cargo o puesto requerido en las bases.
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ITEM1; 2.3y 4

CAPITULO IV
FACTORES DE EVALUACION

La evaluacion se realiza sobre la base de cien (100) puntos.

Para determinar la oferta con el mejor puntaje y el orden de prelacién de las ofertas, se considera

lo siguiente:
P PUNTAJE / METODOLOGIA
FACTOR DE EVALUACION PARA SU ASIGNACION
A. PRECIO
Evaluacion: La evaluacion consistira en

Se evaluara considerando el precio ofertado por el postor.
Acreditacién:

Se acreditarqd mediante el registro en el SEACE o el documento que
contiene el precio de la oferta (Anexo N° 6), segun corresponda.

otorgar el maximo puntaje a la
oferta de precio mas bajo y
otorgar a las demas ofertas
puntajes inversamente
proporcionales a sus respectivos
precios, segun la siguiente
formula:

Pi = OmxPMP
Oi

i= Oferta

Pi= Puntaje de la oferta a evaluar
Oi=Precio i

Om= Precio de la oferta mas baja
PMP=Puntaje méaximo del precio

[100] puntos

Importante

Los factores de evaluacion elaborados por el drgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segun corresponda, son objetivos y guardan vinculacion, razonabilidad y proporcionalidad con
el objeto de la contratacion. Asimismo, estos no pueden calificar con puntaje el cumplimiento de los

Términos de Referencia ni los requisitos de calificacion.
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CAPITULO V
PROFORMA DEL CONTRATO

Importante

Dependiendo del objeto del contrato, de resultar indispensable, puede incluirse clausulas adicionales
o la adecuacién de las propuestas en el presente documento, las que en ningln caso pueden
contemplar disposiciones contrarias a la normativa vigente ni a lo sefialado en este capitulo.

Conste por el presente documento, la Contratacion del servicio de tres (3) asistentes y un (1)
apoyo para la Unidad de Programacion y Adquisiciones de la Oficina de Logistica del
Ministerio de Relaciones Exteriores, ITEM N.... que celebra de una parte [CONSIGNAR EL

NOMBRE DE LA ENTIDAD], en adelante LA ENTIDAD, con RUC N° [......... ], con domicilio legal
en [......... ], representada por [.............. ], identificado con DNI N° [......... ], y de otra parte
[ , con RUC N° ... ], con domicilio legal en
ettt eeeeeeen]y INSCHItA €N la Ficha N° [, ] Asiento N° [................ 1
del Registro de Personas Juridicas de la ciudad de [.................. ], debidamente representado por
su Representante Legal, [............ccovviiiiiiiennee, cOon DNEN® [, ], segun poder
inscrito en la Ficha N° [.............. ], Asiento N° [............ ] del Registro de Personas Juridicas de la
ciudad de [............ ], a quien en adelante se le denominard EL CONTRATISTA en los términos y

condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Confecha[.................... ], el érgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién,
segun corresponda, adjudico la buena pro de la ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-
22-2022-RE-1, parala Contratacion del servicio de tres (3) asistentes y un (1) apoyo para la
Unidad de Programacion y Adquisiciones de la Oficina de Logistica del Ministerio de
Relaciones Exteriores, ITEM N...., a [INDICAR NOMBRE DEL GANADOR DE LA BUENA PRO],
cuyos detalles e importe constan en los documentos integrantes del presente contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO

El presente contrato tiene por objeto: la contratacién del servicio de tres (3) asistentes y un (1)
apoyo para la Unidad de Programacion y Adquisiciones de la Oficina de Logistica del
Ministerio de Relaciones Exteriores, ITEM N....

CLAUSULA TERCERA: MONTO CONTRACTUAL
El monto total del presente contrato asciende a [CONSIGNAR MONEDA Y MONTO], que incluye
todos los impuestos de Ley.

Este monto comprende el costo del servicio, todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebasy, de ser el caso, los costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier
otro concepto que pueda tener incidencia sobre la ejecucion del servicio materia del presente
contrato.

CLAUSULA CUARTA: DEL PAGO!!

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en [soles], en [PAGOS
PARCIALES], luego de la recepcion formal y completa de la documentacion correspondiente, segun
lo establecido en el articulo 171 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacién debera hacerlo en un
plazo que no excedera de los siete (7) dias de producida la recepcion, salvo que se requiera
efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, en cuyo caso la
conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho
funcionario.

11

En cada caso concreto, dependiendo de la naturaleza del contrato, podra adicionarse la informacién que resulte pertinente
a efectos de generar el pago.
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LA ENTIDAD debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada
la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el
contrato para ello, bajo responsabilidad del funcionario competente.

En caso de retraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza
mayor, EL CONTRATISTA tendra derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido
en el articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado y en el articulo 171 de su Reglamento, los
gue se computan desde la oportunidad en que el pago debié efectuarse.

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo de ejecucion del presente contrato es de [trecientos sesenta y cinco (365) dias calendario.],
el mismo que se computa desde [el dia SIGUIENTE DEL PERFECCIONAMIENTO DEL
CONTRATO,].

CLAUSULA SEXTA: PARTES INTEGRANTES DEL CONTRATO

El presente contrato esta conformado por las bases integradas, la oferta ganadora, asi como los
documentos derivados del procedimiento de seleccion que establezcan obligaciones para las
partes.

CLAUSULA SETIMA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entreg6 al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizaciébn automatica en el pais al solo requerimiento, a favor de LA
ENTIDAD, por los conceptos, montos y vigencias siguientes:

o De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la [INDICAR EL TIPO
DE GARANTIA PRESENTADA] N° [INDICAR NUMERO DEL DOCUMENTO] emitida por
[SENALAR EMPRESA QUE LA EMITE]. Monto que es equivalente al diez por ciento (10%) del
monto del contrato original, la misma que debe mantenerse vigente hasta la conformidad de la
recepcion de la prestacion.

Importante

Al amparo de lo dispuesto en el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en el caso de contratos periddicos de prestacion de servicios en general,
si el postor ganador de la buena pro solicita la retenciéon del diez por ciento (10%) del monto del

contrato original como garantia de fiel cumplimiento de contrato, debe consignarse lo siguiente:

“De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTOQ], a través de la retencion que debe
efectuar LA ENTIDAD, durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma

prorrateada, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del mismo.”

En el caso que corresponda, consignar lo siguiente:

e Garantia fiel cumplimiento por prestaciones accesorias: [CONSIGNAR EL MONTOQ], a través
de la [INDICAR EL TIPO DE GARANTIA PRESENTADA] N° [INDICAR NUMERO DEL
DOCUMENTO] emitida por [SENALAR EMPRESA QUE LA EMITE], la misma que debe
mantenerse vigente hasta el cumplimiento total de las obligaciones garantizadas.

Importante

Al amparo de lo dispuesto en el numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, si el postor ganador de la buena pro solicita la retencién del diez por
ciento (10%) del monto del contrato de la prestacion accesoria como garantia de fiel cumplimiento
de prestaciones accesorias, debe consignarse lo siguiente:

“De fiel cumplimiento por prestaciones accesorias: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la
retencion que debe efectuar LA ENTIDAD, durante la primera mitad del nimero total de pagos a
realizarse, de forma prorrateada, con cargo a ser devuelto a la finalizacién del mismo.”
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Importante

De conformidad con el articulo 152 del Reglamento, no se constituira garantia de fiel cumplimiento del
contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, en contratos cuyos montos sean
iguales o0 menores a doscientos mil Soles (S/ 200,000.00). Dicha excepcion también aplica a los
contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del item
adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados no supere el monto sefialado
anteriormente.

CLAUSULA OCTAVA: EJECUCION DE GARANTIAS POR FALTA DE RENOVACION

LA ENTIDAD puede solicitar la ejecucion de las garantias cuando EL CONTRATISTA no las hubiere
renovado antes de la fecha de su vencimiento, conforme a lo dispuesto en el literal a) del numeral
155.1 del articulo 155 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA NOVENA: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La conformidad sera otorgada por
[CONSIGNAR EL AREA O UNIDAD ORGANICA QUE OTORGARA LA CONFORMIDAD] en el
plazo maximo de [CONSIGNAR SIETE (7) DIAS O MAXIMO QUINCE (15) DIAS, EN CASO SE
REQUIERA EFECTUAR PRUEBAS QUE PERMITAN VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
OBLIGACION] dias de producida la recepcion.

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

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

CLAUSULA DECIMA: DECLARACION JURADA DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA declara bajo juramento que se compromete a cumplir las obligaciones
derivadas del presente contrato, bajo sancién de quedar inhabilitado para contratar con el Estado
en caso de incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La conformidad del servicio por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 40 de la Ley
de Contrataciones del Estado y 173 de su Reglamento.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de [CONSIGNAR TIEMPO EN ANOS, NO
MENOR DE UN (1) ANQ] afio(s) contado a partir de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DUODECIMA: PENALIDADES

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

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Penalidad Diaria =

Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;

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

Estado.
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Importante

De haberse previsto establecer penalidades distintas a la penalidad por mora, incluir dichas penalidades,
los supuestos de aplicacion de penalidad, la forma de célculo de la penalidad para cada supuesto y el
procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar, conforme el articulo 163 del Reglamento

de la Ley de Contrataciones del Estado.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segun corresponda; o si
fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

Estos dos (2) tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item que debib ejecutarse.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para otras
penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

OTRAS PENALIDADES

ITEM 1
= PORCENTAJE A
SUPUESTO S PROCEDIMIENTO
MEDIANTE INFORME
ELABORAR INCORRECTAMENTE EL ANEXO N° DE I
1 | 6 APROBACION DE MODIFICACIONES AL 0.5% DE UIT ng&k’m\%’;‘gﬁg‘g
CUADRO MULTIANUAL
DE NECESIDADES. LA OFICINA DE
LOGISTICA
| MEDIANTE INFORME
DEMORA INJUSTIFICADA EN LA SOLICITUD DE DE 'NEAUMPI”M'ENTO
2 | PUBLICACION DE MODIFICATORIAS DEL CMN 0.5% DE UIT DE LA UNIDAD DE
: PROGRAMACION DE
2022-2024.
LA OFICINA DE
LOGISTICA
UIT = Unidad Impositiva Tributaria
ITEM 2
N SUPUESTO : g’éggg;ﬁrii PROCEDIMIENTO
MEDIANTE INFORME DE
NEGARSE A SER PARTE DE COMITE DE INCUMPLIMIENTO
1 SELECCION POR CONFLIC E 5% .
e e TO DE INTERES 0.5% DE UIT g[éAEgglj‘lg%l%oN%SLA UNIDAD
MEDIANTE INFORME DE
> DEMORA INJUSTIFICADA EN LA 0.5% DE UIT INCUMPLIMIENTO,
INSTALACION DEL COMITE DE SELECCION N o ELABORADO POR LA UNIDAD
DE ADQUISICIONES
AUSENCIA INJUSTIFICADA EN LAS MEDIANTE INFORME DE
3 REUNIONES PREVIAMENTE 0.5% DE UIT INCUMPLIMIENTO,
CONCERTADAS DE COMITE DE = ELABORADO POR LA UNIDAD
SELECCION DE ADQUISICIONES
INADECUADA INTEGRACION DE LAS MEDIANTE INFORME DE
a BASES QUE CONLLEVEN A UNA 1% DE UIT INCUMPLIMIENTO,
DECLARATORIA DE DESIERTO O ¥ ELABORADO POR LA UNIDAD
NULIDAD. DE ADQUISICIONES
INADECUADA EVALUACION DE LAS MEDIANTE INFORME DE
5 OFERTAS QUE CONLLEVEN A UNA 1% DE UIT INCUMPLIMIENTO,
DECLARATORIA DE DESIERTO O 2 ELABORADO POR LA UNIDAD
NULIDAD. DE ADQUISICIONES
UIT = Unidad Impositiva Tributaria
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ITEM 3
PORCENTAJE A
N SUPUESTO DESCONTAR PROCEDIMIENTO
NO GESTIONAR EL INFORME DE MEDIANTE INFORME DE
1 | DESLINDE DE RESPONSABILIDADES o5%DEUT | INCUMPLIMIENTO, ELABORADO POR
| DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO EN EL : LA UNIDAD DE ADQUISICIONES
| RESPECTIVO ACTO RESOLUTIVO
NO TRAMITAR ANTE LA OFICINA GENERAL ' MEDIANTE INFORME DE
DE ADMINISTRACION EL EXPEDIENTE DE | INCUMPLIMIENTQ, ELABORADO POR
2 | RECONOCIMIENTO DE DEUDA EN EL 05%DEUIT | LA UNIDAD DE ADQUISICIONES

PLAZO SENALADO EN EL ACTO

RESOLUTIVO

UIT = Unidad Impositiva Tributaria

ITEM 4
PORCENTA
o JEA
N : SUPUESTO DESCONTA PROCEDIMIENTO
g R
NEGARSE A SER PARTE DE LOS COMITES MEDIANTE INFORME DE

1 DE SELECCION RELACIONADO CON LAS 0.5% DE INCUMPLIMIENTO,
ACTIVIDADES DEL EQUIPO DE uIT ELABORADO POR LA UNIDAD
MANTENIMIENTO DE ADQUISICIONES
DEMORA INJUSTIFICADA EN LA MEDIANTE INFORME DE
INSTALACION DEL COMITE DE SELECCION 0.5% DE INCUMPLIMIENTO,

2 | QUE ESTE RELACIONADO CON LAS ' U;T ELABORADO POR LA UNIDAD
ACTIVIDADES DEL EQUIPO DE DE ADQUISICIONES
MANTENIMIENTO
AUSENCIA INJUSTIFICADA EN LAS MEDIANTE INFORME DE
REUNIONES PREVIAMENTE CONCERTADAS 0.5% DE INCUMPLIMIENTO,

3 | DE COMITE DE SELECCION RELACIONADO ) U?T ELABORADO POR LA UNIDAD
CON LAS ACTIVIDADES DEL EQUIPO DE DE ADQUISICIONES
MANTENIMIENTO
INADECUADA EVALUACION DE LAS MEDIANTE = INFORME DE
OFERTAS QUE CONLLEVEN A UNA INCUMPLIMIENTO,

4 | DECLARATORIA DE DESIERTO O NULIDAD 1% DE UIT | ELABORADO POR LA UNIDAD
EN EL MARCO DE LAS NECESIDADES DEL DE ADQUISICIONES
EQUIPO DE MANTENIMIENTO.

UIT = Unidad Impositiva Tributaria

~
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CLAUSULA DECIMA TERCERA: RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 32.3 del articulo
32 y articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado, y el articulo 164 de su Reglamento. De
darse el caso, LA ENTIDAD procedera de acuerdo a lo establecido en el articulo 165 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES

Cuando se resuelva el contrato por causas imputables a algunas de las partes, se debe resarcir los
dafios y perjuicios ocasionados, a través de la indemnizacion correspondiente. Ello no obsta la
aplicacion de las sanciones administrativas, penales y pecuniarias a que dicho incumplimiento diere
lugar, en el caso que éstas correspondan.

Lo sefialado precedentemente no exime a ninguna de las partes del cumplimiento de las demas
obligaciones previstas en el presente contrato.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: ANTICORRUPCION

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

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

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

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

CLAUSULA DECIMA SEXTA: MARCO LEGAL DEL CONTRATO

Sélo en lo no previsto en este contrato, en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
en las directivas que emita el OSCE y demas normativa especial que resulte aplicable, seran de
aplicacién supletoria las disposiciones pertinentes del Cadigo Civil vigente, cuando corresponda, y
demas normas de derecho privado.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS*?
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacién o arbitraje, segun el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas controversias
dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Facultativamente, cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del
plazo de caducidad correspondiente, segun lo sefialado en el articulo 224 del Reglamento de la

De acuerdo con el numeral 225.3 del articulo 225 del Reglamento, las partes pueden recurrir al arbitraje ad hoc cuando las
controversias deriven de procedimientos de seleccién cuyo valor estimado sea menor o igual a cinco millones con 00/100
soles (S/ 5 000 000,00).
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Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del
contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento de
su notificacion, segun lo previsto en el numeral 45.21 del articulo 45 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: FACULTAD DE ELEVAR A ESCRITURA PUBLICA
Cualquiera de las partes puede elevar el presente contrato a Escritura Publica corriendo con todos
los gastos que demande esta formalidad.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: DOMICILIO PARA EFECTOS DE LA EJECUCION
CONTRACTUAL

Las partes declaran el siguiente domicilio para efecto de las notificaciones que se realicen durante
la ejecucion del presente contrato:

DOMICILIO DE LA ENTIDAD: [ieeiceeeineesinneennnnees |

DOMICILIO DEL CONTRATISTA: [CONSIGNAR EL DOMICILIO SENALADO POR EL POSTOR
GANADOR DE LA BUENA PRO AL PRESENTAR LOS REQUISITOS PARA EL
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO]

La variacion del domicilio aqui declarado de alguna de las partes debe ser comunicada a la otra
parte, formalmente y por escrito, con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario.

De acuerdo con las bases integradas, la oferta y las disposiciones del presente contrato, las partes

lo firman por duplicado en sefal de conformidad en la ciudad de [................ ] al [CONSIGNAR
FECHA].
“LA ENTIDAD” “EL CONTRATISTA”
Importante

Este documento puede firmarse digitalmente si ambas partes cuentan con firma digital, segun la
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales?s.

3 Para mayor informacion sobre la normativa de firmas y certificados digitales ingresar a:
https://www.indecopi.gob.pe/web/firmas-digitales/firmar-y-certificados-digitales

@
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ANEXO N° 1

DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefores

COMITE DE SELECCION,

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], con poder inscrito en la localidad de
[CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA] en la Ficha N° [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA] Asiento N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA
JURIDICA],DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE4 Si | No |
Correo electroénico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

2. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocup6 el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

5. Natificacion de la orden de servicios?!®

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacion de recepcion, en el plazo méximo de dos (2) dias

hébiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

La notificacion dirigida a la direccion de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

Esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la
seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se
tendra en consideracion, en caso el postor ganador de la buena pro solicite la retenciéon del diez por ciento (10%) del monto
del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, en los contratos periddicos de prestacion de servicios, segun lo
sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento. Asimismo, dicha informacién
se tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.

1> Cuando el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), en
caso se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de servicios.
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Importante
Cuando se trate de consorcios, la declaracion jurada es la siguiente:

ANEXO N° 1

DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefores

COMITE DE SELECCION,

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], representante comun del consorcio [CONSIGNAR EL NOMBRE DEL
CONSORCIOQ], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], DECLARO BAJO JURAMENTO que la
siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Datos del consorciado 1

Nombre, Denominacién o
Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :

MYPE*6 Si | No |

Correo electrénico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacién o
Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :

MYPEY Si | No |

Correo electrénico :

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominacién o
Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :

MYPE?8 Si | No |

Correo electrénico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

Correo electrénico del consorcio:

En los contratos periddicos de prestacion de servicios, esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link
http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se tendra en consideracion, en caso el consorcio ganador de la buena
pro solicite la retencion del diez por ciento (10%) del monto del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, segun
lo sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento. Asimismo, dicha
informacién se tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento. Para dichos
efectos, todos los integrantes del consorcio deben acreditar la condicién de micro o pequefia empresa.

Ibidem.

Ibidem.
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... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

2. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocupé el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacién.

5. Notificacion de la orden de servicios?!®

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacion de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias
habiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

Importante

La notificacion dirigida a la direccién de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

9 Cuando el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), en
caso se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de servicios.

©
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA
(ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Sefores

COMITE DE SELECCION,

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento:

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

ii. No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccién ni para contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

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

v. Conocer, aceptar y someterme a las bases, condiciones y reglas del procedimiento de seleccion.

vi. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento en el presente
procedimiento de seleccion.

vii. Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el procedimiento de seleccién y a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la buena pro.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

En el caso de consorcios, cada integrante debe presentar esta declaracién jurada, salvo que sea
presentada por el representante comun del consorcio.
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Sefores

COMITE DE SELECCION,

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado las bases y
demas documentos del procedimiento de la referencia y, conociendo todos los alcances y las
condiciones detalladas en dichos documentos, el postor que suscribe ofrece el servicio de
[CONSIGNAR EL OBJETO DE LA CONVOCATORIA], de conformidad con los Términos de Referencia
que se indican en el numeral 3.1 del Capitulo Il de la seccién especifica de las bases y los documentos
del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda

Importante

Adicionalmente, puede requerirse la presentacion de documentacion que acredite el cumplimiento
de los términos de referencia, conforme a lo indicado en el acapite relacionado al contenido de las
ofertas de la presente seccion de las bases.

~
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sefores

COMITE DE SELECCION,

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

Mediante el presente, con pleno conocimiento de las condiciones que se exigen en las bases del
procedimiento de la referencia, me comprometo a prestar el servicio objeto del presente procedimiento
de seleccién en el plazo de [CONSIGNAR EL PLAZO OFERTADO].

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda
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ANEXO N° 5

PROMESA DE CONSORCIO
(Sélo para el caso en que un consorcio se presente como postor)

Sefores

COMITE DE SELECCION,

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso
que dure el procedimiento de seleccién, para presentar una oferta conjunta a la ADJUDICACION
SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]

Asimismo, en caso de obtener la buena pro, nos comprometemos a formalizar el contrato de consorcio,
de conformidad con lo establecido por el articulo 140 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, bajo las siguientes condiciones:

a)

b)

<)
d)

Integrantes del consorcio

1. [NOMBRE, DENOMINACIQN 0] RAZQN SOCIAL DEL CONSORCIADO 1].
2. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 2].

Designamos a [CONSIGNAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE COMUN],
identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR
NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], como representante comin del consorcio para
efectos de participar en todos los actos referidos al procedimiento de seleccidn, suscripcion y
ejecucidn del contrato correspondiente con [CONSIGNAR NOMBRE DE LA ENTIDAD].

Asimismo, declaramos que el representante comin del consorcio no se encuentra impedido,
inhabilitado ni suspendido para contratar con el Estado.

Fijamos nuestro domicilio legal comin en[.........cccoocvvvvernnnen. 1.

Las obligaciones que corresponden a cada uno de los integrantes del consorcio son las siguientes:

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL

[) 20
1 CONSORCIADO 1] [%]
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]
,  OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL (%]
" CONSORCIADO 2] 0
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]
TOTAL OBLIGACIONES 100%?22

20 Consignar Unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.

21 Consignar Unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.

22 Este porcentaje corresponde a la sumatoria de los porcentajes de las obligaciones de cada uno de los integrantes del consorcio.
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[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Consorciado 1 Consorciado 2
Nombres, apellidos y firma del Consorciado 1 Nombres, apellidos y firma del Consorciado 2
o de su Representante Legal o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad Tipo y N° de Documento de Identidad

Importante

De conformidad con el articulo 52 del Reglamento, las firmas de los integrantes del consorcio
deben ser legalizadas.
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Importante para la Entidad
En caso de la prestacion de servicios bajo el sistema a suma alzada incluir el siguiente anexo:

Esta nota debera ser eliminada una vez culminada la elaboracién de las bases

ANEXO N° 6

PRECIO DE LA OFERTA

Sefores

COMITE DE SELECCION,

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, de acuerdo con las bases, mi oferta es
la siguiente:

CONCEPTO PRECIO TOTAL

Contratacién del servicio de tres (3) asistentes y un (1) apoyo para la
Unidad de Programacién y Adquisiciones de la Oficina de Logistica del
Ministerio de Relaciones Exteriores

ITEN N°.....

TOTAL

El precio de la oferta [CONSIGNAR LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA] incluye todos los tributos,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la
legislacién vigente, asi como cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del
servicio a contratar; excepto la de aquellos postores que gocen de alguna exoneracion legal, no
incluiran en el precio de su oferta los tributos respectivos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda

Importante

e El postor debe consignar el precio total de la oferta, sin perjuicio que, de resultar favorecido con
la buena pro, presente el detalle de precios unitarios para el perfeccionamiento del contrato.

o El postor que goce de alguna exoneracioén legal, debe indicar que su oferta no incluye el tributo
materia de la exoneracién, debiendo incluir el siguiente texto:

Mi oferta no incluye [CONSIGNAR EL TRIBUTO MATERIA DE LA EXONERACIONY".

Importante para la Entidad

~
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= En caso de procedimientos segun relacion de items, consignar lo siguiente:
“El postor puede presentar el precio de su oferta en un solo documento o documentos

independientes, en los items que se presente”,

= En caso de contrataciones que conllevan la ejecucién de prestaciones accesorias, consignar
lo siguiente:
“El postor debe detallar en el precio de su oferta, el monto correspondiente a la prestacion

principal y las prestaciones accesorias’.
Incluir o eliminar, segun corresponda

Importante para la Entidad

Si durante la fase de actos preparatorios, las Entidades advierten que es posible la participacion de
proveedores que gozan del beneficio de la exoneracion del IGV prevista en la Ley N° 27037, Ley de
Promocién de la Inversion en la Amazonia, incluir el siguiente anexo:

Esta nota debera ser eliminada una vez culminada la elaboracién de las bases

) ANEXO N° 7
DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES PARA LA
APLICACION DE LA EXONERACION DEL IGV

Sefiores

COMITE DE SELECCION,

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento que gozo del beneficio de la exoneracion del IGV
previsto en la Ley N° 27037, Ley de Promocién de la Inversion en la Amazonia, dado que cumplo con
las condiciones siguientes:

1.- Que el domicilio fiscal de la empresa?® se encuentra ubicada en la Amazonia y coincide con el lugar
establecido como sede central (donde tiene su administracion y lleva su contabilidad);

2.- Que la empresa se encuentra inscrita en las Oficinas Registrales de la Amazonia (exigible en caso
de personas juridicas);

3.- Que, al menos el setenta por ciento (70%) de los activos fijos de la empresa se encuentran en la
Amazonia; y

4.- Que la empresa no presta servicios fuera de la Amazonia.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

2 En el articulo 1 del “Reglamento de las Disposiciones Tributarias contenidas en la Ley de Promocion de la Inversion en la

Amazonia” se define como “empresa” a las “Personas naturales, sociedades conyugales, sucesiones indivisas y personas
consideradas juridicas por la Ley del Impuesto a la Renta, generadoras de rentas de tercera categoria, ubicadas en la
Amazonia. Las sociedades conyugales son aquéllas que ejerzan la opcion prevista en el Articulo 16 de la Ley del Impuesto
ala Renta.”

~
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Cuando se trate de consorcios, esta declaracion jurada sera presentada por cada uno de los
integrantes del consorcio, salvo que se trate de consorcios con contabilidad independiente, en cuyo
caso debe ser suscrita por el representante comun, debiendo indicar su condicién de consorcio con
contabilidad independiente y el nUumero de RUC del consorcio.

~
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ANEXO N° 9

DECLARA'CION JURADA
(NUMERAL 49.4 DEL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO)

ITEMN °
Sefores
COMITE DE SELECCION,
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro que la experiencia que acredito de la empresa [CONSIGNAR LA
DENOMINACION DE LA PERSONA JURIDICA] como consecuencia de una reorganizacion societaria,
no se encuentra en el supuesto establecido en el numeral 49.4 del articulo 49 del Reglamento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

A efectos de cautelar la veracidad de esta declaracion, el postor puede verificar la informacion de
la Relacion de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con Sancién
Vigente en http://portal.osce.gob.pe/rnp/content/relacion-de-proveedores-sancionados.

También le asiste dicha facultad al érgano encargado de las contrataciones o al 6rgano de la
Entidad al que se le haya asignado la funcién de verificacion de la oferta presentada por el postor
ganador de la buena pro.
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Importante para la Entidad

En el caso de contratacion de servicios en general que se presten fuera de la provincia de Lima y Callao
cuyo valor estimado no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00) o el procedimiento de seleccién
segun relacién de item no supere dicho monto, se debe considerar el siguiente anexo:

Esta nota debera ser eliminada una vez culminada la elaboracién de las bases.

ANEXO N° 10

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO (10%) POR SERVICIOS PRESTADOS
FUERA DE LA PROVINCIA DE LIMA Y CALLAO
(DE SER EL CASO, SOLO PRESENTAR ESTA SOLICITUD EN EL ITEM [CONSIGNAR EL N° DEL
iTEM O ITEMS CUYO VALOR ESTIMADO NO SUPERA LOS DOSCIENTOS MIL SOLES (S/
200,000.00])

ITEMN °

Serfiores

COMITE DE SELECCION,

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], solicito la asignacion de la bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje total en [CONSIGNAR EL ITEM O ITEMS, SEGUN CORRESPONDA, EN LOS QUE SE
SOLICITA LA BONIFICACION] debido a que el domicilio de mi representada se encuentra ubicado en
la provincia o provincia colindante donde se ejecuta la prestacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

e Para asignar la bonificacion, el érgano encargado de las contrataciones o comité de seleccion,

segun corresponda, verifica el domicilio consignado por el postor en el Registro Nacional de
Proveedores (RNP).

e Para que el postor pueda acceder a la bonificacién, debe cumplir con las condiciones
establecidas en el literal f) del articulo 50 del Reglamento.

~
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Importante

Cuando se trate de consorcios, la declaracion jurada es la siguiente:

ANEXO N° 10

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO (10%) POR SERVICIOS PRESTADOS
FUERA DE LA PROVINCIA DE LIMA Y CALLAO
(DE SER EL CASO, SOLO PRESENTAR ESTA SOLICITUD EN EL ITEM [CONSIGNAR EL N° DEL
iTEM O ITEMS CUYO VALOR ESTIMADO NO SUPERA LOS DOSCIENTOS MIL SOLES (S/
200,000.00])

ITEMN °

Sefores

COMITE DE SELECCION,

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

Mediante el presente el que se suscribe, [................. ], representante comun del consorcio
[CONSIGNAR EL NOMBRE DEL CONSORCIQ], solicito la asignacion de la bonificacion del diez por
ciento (10%) sobre el puntaje total en [CONSIGNAR EL iTEM O ITEMS, SEGUN CORRESPONDA, EN
LOS QUE SE SOLICITA LA BONIFICACION] debido a que los domicilios de todos los integrantes del
consorcio se encuentran ubicados en la provincia o provincias colindantes donde se ejecuta la
prestacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

Importante

e Para asignar la bonificacién, el 6rgano encargado de las contrataciones o comité de seleccion,
segun corresponda, verifica el domicilio consignado de los integrantes del consorcio, en el
Registro Nacional de Proveedores (RNP).

e Para que un consorcio pueda acceder a la bonificacion, cada uno de sus integrantes debe
cumplir con las condiciones establecidas en el literal f) del articulo 50 del Reglamento.
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ANEXO N° 11

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL CINCO POR CIENTO (5%) POR TENER LA CONDICION DE

MICRO Y PEQUENA EMPRESA

ITEMN °

Sefores

COMITE DE SELECCION,

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° AS-SM-2022-RE-1
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], solicito la asignacion de la bonificaciéon del cinco por ciento (5%) sobre el
puntaje total obtenido, debido a que mi representada cuenta con la condicidon de micro y pequefia
empresa.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comin, segln corresponda

Importante

Para asignar la bonificacién, el érgano encargado de las contrataciones o comité de seleccion,
segun corresponda, verifica la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo en
la seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link

Para que un consorcio pueda acceder a la bonificacion, cada uno de sus integrantes debe
cumplir con la condicién de micro y pequefia empresa.



http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/

