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ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. Denominacion de la contratacién:
Adquisicién de utiles de oficina para las dependencias de la Autoridad Nacional del Servicio Civil

2. Areas usuarias:
Presidencia Ejecutiva, Gerencia General, Subjefatura de Servicio al Ciudadano, Oficina de Asesoria Juridica,
Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Subjefatura de
Abastecimiento, Subjefatura de Contabilidad, Escuela Nacional de Administracién Publica.

3. Finalidad publica:
La presente contratacién tiene por finalidad contar con utiles de oficina para la atencion a las dreas
usuarias de la entidad, con la finalidad contribuir a las condiciones adecuadas de operatividad
para el desempefio de actividades administrativas del personal de SERVIR

4. Objetivo de la contratacion:

Contar con utiles de oficina para abastecer a las unidades orgdnicas de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil -SERVIR.

4.1. Objetivo General:
Adquisicién de utiles de oficina para abastecer a las distintas oficinas de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil.

4.2. Objetivo especifico:
Atender las solicitudes de utiles de oficina a las diversas areas usuarias de SERVIR.

5. Antecedentes:

La Autoridad Nacional del Servicio Civil (en adelante, SERVIR) como organismo técnico especializado
adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros y ente rector del Sistema Administrativo de Gestidn
de Recursos Humanos del Estado, tiene la responsabilidad de establecer, desarrollar y ejecutar la
politica del Estado respecto del servicio civil. En ese sentido, planificay formula las politicas nacionales
en materia de recursos humanos, organizacién del trabajo y su distribucion, gestién del empleo,
gestidon del rendimiento, gestién del desarrollo y la capacitacidn, gestién de la compensacidn y gestion
de las relaciones humanas y sociales.

La Subjefatura de Abastecimiento (SJA), en tanto unidad organica dependiente de la Oficina General
de Administraciéon y Finanzas de SERVIR, tiene como funciones, de acuerdo al ROF?:

e  Administrary controlar los almacenes de SERVIR.

A partir de dicho marco legal, se habilita a la Subjefatura de Abastecimiento para gestionar la
adquisicion de utiles de oficina para la atencién de las dependencias de SERVIR.

6. Actividad del POI:
La adquisicion esta vinculada con las siguientes actividades del Plan Operativo Institucional (POI):

1 Reglamento de Organizacidn y Funciones de SERVIR, aprobado por Decreto Supremo N° 062-2008- PCM y modificado por Decreto Supremo N°
117-2012-PCM y Decreto Supremo N° 003-2017-PCM.
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C0001 — PE - 2.1.5 Gestion de Aprobacién de Normas Vinculadas al Sistema Administrativo.

C0002 — GG - 4.1.28 Propuesta de Mejora Institucional.

C0022 —SJSC - 4.1.1 Procesamiento de la Documentacién Generada por SERVIR.

C0008 — OAJ - 4.1.19 Atencidn Oportuna de Requerimientos para el apoyo de los sistemas.
C0090 — GDSRH - 2.2.5 Desarrollo de Acciones Orientadas a Potenciar el Rendimiento.
C0005 — OPP - 4.1.8 Gestidn de los Procesos de Planeamiento Estratégico, de Presupuesto.
C0027 —SJA - 4.1.24 Atencidn Oportuna de requerimientos para el apoyo de los Sistemas

Administrativos.

C0023 —SJC—4.1.20 Atencién Oportuna de las Obligaciones para el Apoyo del Sistemas

Administrativos.

C0049 — ENAP -3.1.1 Fortalecimiento de Capacidades en Temas de Administracién y Gestién

Publica.

7. Alcancey Descripcion de los bienes a contratar:

Los bienes a contratar consisten en Utiles de oficina que permitiran contribuir al mejor desempefio

de las actividades a realizar en las sedes de SERVIR.

Los bienes a contratar deberdn ser nuevos, empaquetados y con vigencia actual, en cuyo caso se
verificard aplicando los principios de eficiencia y razonabilidad, optimizando el uso de los recursos de

la Entidad.

7.1 Caracteristicas de los bienes a contratar:
Se requiere la adquisicion de los siguientes utiles de oficina:

DESCRIPCION DEL ITEM MEDICION | COMPRA REQUERIDA

DISCO BLU RAY DE 25 GB UNIDAD 10
PABILODE1.2mm X 130m UNIDAD 238
PABILO N° 20X 1 KG UNIDAD 5

CLIP GANCHO PARA FOTOCHECK UNIDAD 100
CINTA SIN IMPRESION CON MOSQUETON PARA FOTOCHECK UNIDAD 100
MICAS DE PLASTICO TRANSPARENTE PARA FOTOCHECK UNIDAD 100
PLUMON RESALTADOR PUNTA DELGADA Y GRUESA COLOR AMARILLO UNIDAD 30
PLUMON RESALTADOR PUNTA DELGADA Y GRUESA COLOR CELESTE UNIDAD 20
PLUMON RESALTADOR PUNTA DELGADA Y GRUESA COLOR VERDE UNIDAD 10
PLUMON RESALTADOR PUNTA MEDIANA Y GRUESA COLOR AMARILLO UNIDAD 28
PIZARRA AUTOADHESIVA DE CARTON 45.7 cm X 58.4 cm UNIDAD 10
BOLIGRAFO (LAPICERO) DE TINTA SECA PUNTA MEDIANA ECOLOGICO COLOR AZUL UNIDAD 50

7.2 Caracteristicas y/o Condiciones de la entrega de los bienes:

i. Todos los utiles de oficina ofertados deberan cumplir con la normativa vigente referida al

rotulado de productos industriales manufacturados.
ii. Deberan contar con el Registro Sanitario respectivo.

iii. SERVIR no recibira productos que se encuentren con fecha de expiracidn vencida al momento de

la entrega.

iv. Todos los productos deberan tener un empaque termo sellado o similar que garantice sus
dptimas condiciones de salubridad. Asimismo, no deben presentar roturas, abolladuras o algin
otro signo de manipulacidn que ponga en riesgo la salubridad de los productos.

v. El rotulado del envase debera indicar la presentacién, la marca, la procedencia, el Registro
Sanitario, peso bruto y peso neto, asi como sefalar las fechas de produccién y de vencimiento.
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8. Garantia comercial:

El alcance de la garantia: El postor deberd garantizar que los bienes se encuentran en estado de
conservacién 6ptimo, de acuerdo a las condiciones establecidas en el numeral 7.2

Condiciones de la garantia: Los utiles de oficina que no se encuentren en estado de conservacion
Optimo, deberan se cambiados por otros que se encuentren en éptimas condiciones, en un plazo no
mayor a dos (2) dias calendario.

Periodo de la garantia: Un (1) afio.

Inicio del computo del periodo de garantia:
El inicio de la garantia sera a partir de la fecha en que se otorgue la conformidad.

9. Requisitos del proveedor:
- Perfil del Proveedor:
e Persona natural o Juridica.
RUC activo y habido
e Contar con RNP vigente (de corresponder)
No estar imposibilitado para contratar con el Estado

- Experiencia en la especialidad:
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 5,000.00 (Cinco mil con
00/100 Soles), por la venta de utiles de oficina en general, durante los ultimos cinco (5) afios.

Acreditacion
e La experiencia debera ser acreditada mediante presentacién de copia simple de:
i) Contratos u érdenes de compra con su respectiva conformidad, ii) constancias, iii) certificados, o
iv) cualquier otro documento que de manera fehaciente acredite la experiencia requerida (factura
con su voucher de depdsito o estado de cuenta del banco donde figure el monto del depésito).

10. Lugar y plazo de entrega:

Lugar: El lugar de entrega de los utiles de oficina, Guia de Remisién y Carta de garantia serd en el
almacén central de SERVIR: Av. Arequipa N° 934 — Lima/Lima/Lima.

Plazo de entrega:
Hasta 5 dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente de recepcionada la
orden de Compra.

11. Medidas de control durante la ejecucion contractual:
11.1 Area que coordinara con el proveedor: Para la entrega de los utiles de oficina, el contratista

coordinara con el encargado del Almacén de la Subjefatura de Abastecimiento.

11.2 Area responsable de las medidas de control: Estard a cargo del personal de Almacén de la
Subjefatura de Abastecimiento.

11.3 Area que brindara la conformidad: La conformidad de la adquisicién sera emitida por la
Subjefatura de Abastecimiento de SERVIR, previa VB del encargado de Almacén.
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12. Modalidad de pago:
Suma alzada
13. Forma de pago:
El pago se realizara al 100% en una sola armada, después de la entrega de los utiles de oficina al
Almacén, establecidas en el numeral 7.1 de la presente EETT, a través de depdsito en CCl, posterior a
la conformidad emitida por la Subjefatura de Abastecimiento.
Asimismo, posterior a la emisidon de la conformidad y a requerimiento de la Subjefatura de
Abastecimiento de la Oficina General de Administracidn y Finanzas, el contratista emitird y remitira
el comprobante de pago correspondiente en forma electrdnica, al correo electrénico institucional.
14. Penalidad por mora:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato,
la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que
le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
férmula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40
Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monto vigente del contrato,
componente o item que debid ejecutarse o, en caso de que estos involucren entregables cuantificables
en monto y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.
15. Otras penalidades:
No aplica
16. Anticorrupcién y Antisoborno

EL POSTOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o
entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del
proceso de contratacion o cualquier servidor de la entidad contratante.

Asimismo, EL POSTOR se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del
contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, lo
gue supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL POSTOR se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area
usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacién 34 y/o
cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o
beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal
necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.
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Adicionalmente, EL POSTOR se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcidon o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
durante la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los dérganos de administracidon, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a
informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta condicién, durante la ejecucion
contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el
contratol. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos
electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente condicién conllevara que sea excluido
de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco?. En ninglin caso, dichas medidas impiden el inicio de
las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar3.

Soluciéon de Controversias

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre los contratos menores se resuelven
mediante conciliacién, la cual se regula conforme a lo dispuesto en el numeral 81.3 del articulo 81 de
la Ley N° 32069 - Ley General de Contrataciones Publicas.

Resolucion contractual:
Cualquiera de las partes puede resolver total o parcialmente el contrato menor, segln corresponda,
en los siguientes casos:

a) Incumplimiento de obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su cargo, pese a haber
sido requerido para ello.

b) Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacidn del contrato menor.

c¢) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, que imposibilite la continuacién del
contrato.

d) Por la presentacion de documentacién falsa y/o inexacta durante la indagacion de mercado, la
seleccion del proveedor o la ejecucion contractual.

e) Porincumplimiento de la Clausula Anticorrupcién.

f) Haya llegado a acumular el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para otras
penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

g) Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucidn de la prestacidn, pese a haber sido requerido
para corregir tal situacion.

h) Por acuerdo entre las partes, siempre que la Entidad o el Contratista justifiquen las causas que
imposibilitan continuar con la ejecucidn del contrato, previo pronunciamiento del drea usuaria.

La comunicacidn de resolucidn sera con carta simple, notificada al correo electrénico consignado en la
oferta, la cual se entendera recibida con la sola comunicacién, sin que sea necesario acuse de recibo;
salvo que, entre en vigencia la PLADICOP, en cuyo caso, las notificaciones se realizardn por dicho
medio, teniendo los mismos efectos que la notificacion fisica.

1 Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
2 Literal d) del articulo 274 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
3 Numeral 122.6 del articulo 122 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
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19. Responsabilidad por vicios ocultos:

20

21

El plazo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de lo
ofertado y entregado al Almacén, serd de un (1) afio, contados a partir de la conformidad
otorgada.

Clausula Antisoborno:

La Autoridad Nacional del Servicio Civil, ente rector del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos del Estado, como tal, impulsa una carrera publica meritocratica que propicie
una cultura de integridad basada en la ética, valores y principios de los servidores y las servidoras
civiles y promueva la profesionalizacidn y la buena gobernanza del servicio publico de calidad y
orientado a la ciudadania. En ese sentido, tenemos como filosofia la “tolerancia cero” frente al
soborno y a otros actos de corrupcidon que involucren a funcionarios, directivos, servidores,
proveedores, usuarios y otras partes interesadas de nuestra entidad”.

El proveedor/contratista se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecer o transferir algo de valor,
a un funcionario o servidor, o cualquier tercero relacionado con el servicio o bien aqui establecido
de manera que pudiese violar la Politica de Integridad y Antisoborno de SERVIR.

En forma especial, el proveedor / contratista acepta que no se encuentra inmerso en algun
proceso de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos penales contra el Estado Peruano, con el
perfeccionamiento del contrato o la orden de servicio o la orden de compra.

Asimismo, el proveedor/contratista se compromete a denunciar de manera oportuna cualquier
acto de soborno o acto de corrupcidon del que tuviera conocimiento, a través del canal de
denuncias: https://denuncias.servicios.gob.pe/?gobpe_id=354, o mediante el correo:
integridad@servir.gob.pe, o a través de otros canales oficiales establecidos para la ciudadania.

Clausula de cumplimiento

Son causales de resolucién de contrato la presentacién con informacién inexacta o falsa de la
Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio
publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha
ley se aplicard la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.
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