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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 078-2019/CO-UNCA

Huamachuco, 20 de mayo de 2019

VISTO, el Acta de Sesion Ordinaria de la Comision Organizadora de la
Universidad Nacional Ciro Alegria N° 015-2019, de fecha 13 de mayo de
2019, y;

CONSIDERANDO:

' *;;;\i\\\ Que, la Constitucion Politica del Pert en el cuarto parrafo de su Articulo

=}l 18°, establece que cada Universidad es auténoma en su régimen
5 normativo, de gobierno, académico y econémico. Las Universidades se
. ff} rigen por sus propios estatutos y reglamentos en el marco de la
' Constitucion y de las leyes; el mismo que es concordante con el Articulo
8° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220;

Que, mediante Ley N° 29756, promulgada el 17 de julio de 2011, se cred
la Universidad Nacional Ciro Alegria, como persona juridica de derecho
publico interno, con sede en la ciudad de Huamachuco, provincia de
e\ Sanchez Carrion, departamento de la Libertad:

gQue, mediante Resolucidon Viceministerial N° 088-2019-MINEDU de fecha
#4 23 de Abril de 2019, se reconformé la Comisién Organizadora de la
” Universidad Nacional Ciro Alegria;

Que, el numeral 6.1.3. de la Norma Técnica denominada “Disposiciones
para la Constitucion y Funcionamiento de las comisiones
organizadoras de las universidades publicas en proceso de constitucion”,
aprobada mediante Resolucion Viceministerial N° 088-2017-MINEDU,
establece que la Comision Organizadora tiene entre sus funciones,
elaborar y aprobar el estatuto, reglamentos y documentos de gestién,
académica y administrativa de la Universidad; de conformidad con el Art.
29° de la Ley Universitaria N° 30220;

Que, de acuerdo al literal a) del articulo 5° de la ley de Contrataciones del
Estado N° 30225 modificado por el Decreto Legislativo N° 1444, prescribe:
Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas, vigentes al momento de la transaccién; se
encuentran excluidas del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones
del Estado, sin petjuicio de la Supervision del OSCE, cada entidad de la
Administracion Publica esta facultada para crear sus normas internas
que regulen el proceso de contrataciéon directa, como es el caso de las
contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas;
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Que, el Jefe de Logistica, Ing. Ivan Palomino Zarate, mediante informe N°
138-2019-UNCA-DGA/JLOG, del 24 de abril de 2019, solicita la aprobacién
de la Directiva Procedimiento para la Contratacién de Bienes y Servicios
para Montos Menores Menores o Iguales a 8UIT; entonces, considerando
que la oficina de Logistica es el érgano encargado de las contrataciones,
es el area competente para disefiar los lineamientos que regule el proceso
de contratacion directa;

Que, la jefa de la Oficina de Asesoria Juridica, Ing. Mg. Juana Jests Pilco
Escobedo, mediante Opinion Legal N° 015-2019-OAJ/P-UNCA, del 10 de
mayo de 2019, donde emite Opinién Legal, sefialando que es procedente
la aprobacion de la Directiva Procedimiento para la Contratacion de Bienes
y Servicios para Montos Menores Menores o Iguales a 8UIT de la
Universidad Nacional de Ciro Alegria:

Que, en Sesién Ordinaria de Comisiéon Organizadora de la Universidad
Nacional Ciro Alegria N° 015-2019, de fecha 13 de mayo de 2019, se
acord6 por unanimidad APROBAR la Directiva Procedimiento para la
Contratacion de Bienes y Servicios para Montos Menores o Iguales a 8UIT
de la Universidad Nacional de Ciro Alegria; el mismo que permitira tener
un orden y control de las contrataciones y adquisiciones directas que
realiza la UNCA, a traves de la oficina de Logistica y otras areas
involucradas, de tal manera que se asegure la adecuada atencién de los
requerimientos de las areas usuarias de esta casa superior de estudios:

Estando a lo expuesto en los considerandos precedentes, y de
conformidad con la Constitucién Politica del Peru, la Ley Universitaria N°
30220, Ley de Contrataciones del Estado N° 30225, Resolucion
Viceministerial N° 088-2017-MINEDU, Resolucién Viceministerial N°® 088-
2019-MINEDU, el Estatuto, de la UNCA y en virtud a las atribuciones del
Presidente de la Comisiéon Organizadora; y demas normas concordantes

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°. - APROBAR la Directiva Procedimiento para la Contratacién
de Bienes y Servicios para Montos Menores o lguales a 8UIT de la
Universidad Nacional de Ciro Alegria, propuesto por el Jefe de la oficina
de Logistica, mediante informe N° 138-2019-UNCA-DGA/JLOG, del 24 de
abril de 2019.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR a la Direccién General de Administracion,
Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto, Oficina de Logistica,
para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad normar, formalizar y orientar los
procedimientos necesarios y obligatorios para la gestion en la contratacion de bienes,
servicios y consultorias de manera mas eficiente oportuna y optimizando los recursos
publicos, buscando un enfoque bajo resultados mediante procedimientos que
garanticen las mejores condiciones de precio y calidad, y repercutan en el desarrollo de

una politica educativa de calidad.

La presente directiva regula los procesos en cumplimiento al art. 25 (D.L. N°1439)
Sobre SIGA, donde indica que el registro de la informacion relacionada con el Sistema
Nacional de Abastecimiento es de uso obligatorio por parte de las entidades del Sector
Publico y se efectla a través del SIGA, cuyo funcionamiento se sustenta bajo una
l6gica de datos abiertos.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos necesarios que regulen y garanticen contrataciones de
bienes, servicios y consultorias de calidad para montos menores o iguales a 8

Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la Universidad Nacional Ciro Alegria.
MARCO LEGAL
— Constitucién Politica del Pera

— Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico de la Ley de Procedimiento

Administrativo General.

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

— Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publica.

— Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la Ley Marco de Modernizacién de la

Gestion del Estado.
— Directiva N° 005-2017 — OSCE/CD. Plan Anual de Contrataciones

— Directiva N° 007-2017 — OSCE/CD. Disposiciones aplicables a los catalogos

electrénicos de Acuerdos Marco

— Directiva N° 004-2016 — OSCE/CD. Lineamientos para la contratacion en la que se

hace referencia a determinada marca o tipo particular.
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— Directiva N° 007-2016 — OSCE/CD. Catalogo Unico de bienes, servicios y obras
(CUBSOQ).

- D.L. N.° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento

IVv. ALCANCE

La presente Directiva tiene alcance institucional y comprende a todos los funcionarios y
servidores que asuman funciones dentro de la entidad. Esta funcién es de caracter

obligatorio, bajo responsabilidad administrativa.
V. VIGENCIA

Los procedimientos establecidos regiran a partir del dia habil siguiente a la notificacion
de su aprobacién y caducara hasta que se publique y notifique alguna modificatoria o

se deje sin efecto, mediante acto resolutivo.

V. NORMAS GENERALES
6.1.Glosario de Términos y abreviaturas:

Para mantener un concepto universal de los términos tratados en la presente directiva,

se desarrolla el Glosario de Términos:

a. Acta de conformidad de servicios: documento que emite el SIGA (mddulo
logistico) cuando el area usuaria ya emitié conformidad del servicio recibido
(anexo 03).

b. Acta de Ingreso de bienes: documento que emite el SIGA (modulo de
almacén) dando conformidad del ingreso del bien al almacén. Siempre es

firmada por el encargado de almacén (anexo 04)

c. Area Usuaria (AU): érgano o unidad organica de la entidad, quien ha solicitado

la contratacién de un servicio o la adquisicion de un bien para cubrir.

d. Area Técnica (AT): Es el érgano o unidad especializada en el bien o servicio
que es materia de contratacion, en algunos casos el area técnica puede ser
también el area usuaria siempre y cuando tenga conocimiento en el objeto de

la contratacién del bien o servicio.

e. Bienes: son objetos requeridos por las diferentes dependencias para satisfacer
necesidades en el cumplimiento de sus metas y funciones. Puede ser un

suministro o activo fijo.
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f. Certificacién de Crédito Presupuestal (CCP): acto administrativo, cuya
finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y
libre de afectacion.

g. Consultoria: es un servicio profesional prestado por personas juridicas o
naturales con experiencia y conocimiento comprobado en un area especifica

cuya funcion es brindar asesoria.

h. Cotizacién: documento formal donde se informa sobre el costo de un bien,

servicio o consultoria.

i. Estudio de mercado: consiste en la indagacion sobre la oferta y la demanda
de un bien, servicio o consultoria a realizar. Nos muestra un panorama real,
que sirve de base, para estimar el presupuesto o la existencia del bien o
servicio, con condiciones de mercado como plazo, garantias, pluralidad de
proveedores, etc.

j.  Organo encargado de Contrataciones (OEC): tiene como funcién la gestion
administrativa del procedimiento de contrataciéon, siendo el area de
abastecimiento o logistica responsable de las contrataciones.

k. Pedido de compra o Pedido de servicio: documento que emite el SIGA
(médulo de logistica) donde se detalla la finalidad del requerimiento, el area

usuaria, y las especificaciones técnicas o términos de referencia, segin

corresponda (anexo 01).

l.  Plan Operativo Institucional (POI) es un instrumento de gestion que contiene

la programacién de actividades de los distintos érganos de la Universidad.

m. Proveedor: persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta

servicios y consultoria en general.

n. Registro Nacional de Proveedores (RNP): es un registro publico de caracter
administrativo encargado de clasificar, validar y registrar informacién de
personas naturales o juridicas (proveedores de bienes y servicios, ejecutores y

consultores de obras) los cuales desean contratar con el Estado peruano.

o. Requerimiento: Solicitud del bien, servicio en general o consultoria formulada
por el area usuaria de la entidad que comprende las especificaciones técnicas,
los términos de referencia, respectivamente. Puede incluir, ademas, los

requisitos de calificacion que se considere necesario.

“DOCUMENTO CONTROLADQO”
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p. Servicio: actividad o labor que requiere una entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden

clasificarse en servicios en general y consultoria en general.

q. SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa, regulado por el Decreto
Legislativo N.° 1439, Decreto Legislativo Del Sistema Nacional De
Abastecimiento

r. Términos de Referencia (TR): Descripcion, elaborada por la Entidad de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion
de servicios y de consultoria. En el caso de consultoria, la descripcion debe
incluir también, la finalidad publica, los objetivos, las metas o resultados y la

extensién del trabajo que se encomienda (actividades).

s. Especificaciones Técnicas (ET): Descripcion elaborada por la Entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y de las
condiciones en que se ejecutara la prestacion. Puede incluir la descripcion de

los procesos y métodos de produccion de los mismos.
SUPUESTOS EXCLUIDOS DEL AMBITO DE APLICACION DE LA DIRECTIVA

&\ 1.Las contrataciones de bienes, servicios y consultorias cuyos montos sean mayores a
ocho (8) UIT, vigentes al momento de la transaccion, asi como para los bienes y

servicios incluidos en el Catélogo Electrénico de Acuerdo Marco.

7.2.Las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catalogo Electronico de
Acuerdo Marco.

7.3.Para la contratacion de servicios publicos basicos (agua potable y energia eléctrica), a

excepcion de que en el mercado existe mas de un proveedor.

“4.La compra de bienes que se realice mediante remate publico, este procedimiento se

realizara en conformidad con la normativa de la materia.

7.5.Las contrataciones de publicaciones oficiales, de cardcter normativo que estan

obligadas a ser publicadas en el Diario oficial.

7.6.Las contrataciones de notarios publicos, para que ejercer funciones previstas en la

normativa de contrataciones.
Vill. RESPONSABILIDADES
8.1.El jefe de Logistica es el responsable de la programacion, ejecucion, revision,

supervision del procedimiento de contratacion.

“DOCUMENTO CONTROLADO”
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8.2.La Oficina de Logistica es la responsable de ejecutar los procesos de contratacion,
servicios o consultoria iguales o menores a ocho 08 UIT requeridos por las unidades
organicas de La UNIVERSIDAD.

8.3.La oficina General de administracion es responsable de realizar la evaluacion y

seguimiento respecto al cumplimiento de la presente Directiva.

8.4.Es responsabilidad de los drganos y unidades de esta entidad la aplicacion y

cumplimiento de la presente Directiva, en el &mbito de su competencia.

8.5.La adecuada formulacién de sus ET y TR, es responsabilidad de las areas usuaria

conjuntamente con el area técnica.

8.6.El pago es responsabilidad del area de tesoreria de lo cual debera considerar el

e cumplimiento de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.
\)Ul'l“‘)r‘,;?\
3 Op

N
‘?JX DISPOSICIONES GENERALES
S )5

/u 9.1.Las contrataciones de bienes, servicios y consultorias cuyos montos sean menores o
i iguales a ocho (8) UIT, vigentes al momento de la transaccion, estan excluidos de la
\ aplicacién de la Ley de Contrataciones, sujeto a la supervision del Organismo
upervisor de Contrataciones del Estado — OSCE, conforme al inciso a) del Articulo 5

\/del TUO de la Ley N° 30225.

igual y mayores a una (01) UIT.
Las excepciones a esta disposicion son.

e« Se contraten bienes o servicios idénticos a los contratados anteriormente
durante el mismo ejercicio fiscal, cuando la contratacion completa no se pudo

realizar en su oportunidad, debido a que no se contaba con los recursos

disponibles suficientes para realizar dicha contratacion completa, o surge una
necesidad imprevisible adicional a la programada.

« La contratacion se efectué a través de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo

Marco, salvo en los casos que determiné el OSCE.

9.3.L.as contrataciones realizadas mediante relaciéon de items, cuyo monto por item, sea
menor o igual a 8 UIT también estan sujetas a supervision del OSCE y dentro del ambito
de aplicacion de la presente directiva.
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9.4.La solicitud de cotizacion corresponde realizarla al OEC de la Entidad, como

responsable de efectuar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado, por lo que el

estudio realizado por el area usuaria no surte efectos por si misma.

9.5.Las contrataciones de bienes, servicios y consultorias requeridas por las AU deben

estar alineadas a lo establecido en el Plan Operativo Institucional (POI), en

cumplimiento de las metas establecidas en el afio fiscal vigente.

cotizacion, cuando su solicitud es simple y general.

X. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

10.1. DEL REQUERIMIENTO

10.1.5.

Las AU deben estimar y cuantificar sus necesidades de bienes y servicios
en funcion a las actividades operativas y tareas descritas en POI del afio

en curso, ajustandose al presupuesto asignado.

El OEC para la compra de bienes, tendra en cuenta el stock disponible en
almacén, los bienes pendientes por recibir o las contrataciones en proceso
de seleccidon, de manera de realizar una compra oportuna, necesaria y

optimizando el uso de los recursos.

Los requerimientos de las areas usuarias deben basarse o estar bajo los
principios de austeridad, razonabilidad, vigencia tecnoldgica, sostenibilidad

ambiental y social.

El AU debera registrar su requerimiento en el SIGA — MEF para lo cual
debera generar un Pedido de Compra o Pedido de Servicio (Anexo N° 01),
donde debera detallar las ET o TR de acuerdo a los formatos establecidos
en el Anexo N°02, respectivamente; es decir el requerimiento debera estar
comprendido por el Pedido de Compra o Servicio y el formato de ET o TR

segun corresponda.

El requerimiento SIGA, debera estar debidamente firmado por el solicitante
o AU vy, a su vez; por su jefe inmediato, para su aprobacién. Estos
formatos deberdn ser presentados a la Direccion General de
Administracion para su respectiva derivacion al OEC y proceder a la

ejecucion de gasto.

"“DOCUMENTO CONTROLADO”
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10.1.6.

10.1.7.

10.1.8.

10.1.9.

10.1.10.

10.1.11.

10.1.12.

10.1.13.

Los TR y ET deben ajustarse a criterios técnicos, razonables y
congruentes con la finalidad del mismo, quedando prohibido incluir
requisitos innecesarios, que delimiten a un sector del mercado o que
pretendan favorecer a un proveedor de modo que se vulnere uno de los

principios de las contrataciones que es la pluralidad de proveedores.

Segun sea el objeto de la contratacién, el AU debera investigar si existe
alguna norma técnica que deba cumplirse obligatoriamente, con el fin de
garantizar su cumplimiento y debe ser parte obligatoria dentro de las ET o
TR.

En los casos en que el objeto de la contratacién comprenda bienes y
servicios, se debera determinar en funcion a la mayor incidencia
porcentual en el costo. Asi mismo, el AU, debera realizar el requerimiento
desagregando ambos componentes; es decir debera contener los TR con

respecto al servicio y las ET respecto al bien.

Para los casos de contrataciéon en modalidad de locacion de servicios, se
debera especificar detalladamente las funciones a realizar, justificar la
necesidad del servicio y el plazo de ejecucidn. Este plazo de ejecucion no
deberd sobrepasar los tres (03) meses, con la excepcién, en casos
especiales, de presentar un informe sustentando la necesidad de la
continuidad del servicio o de la necesidad de un mayor plazo de ejecucion
del servicio. Todo personal contratado mediante esta modalidad debera
contar con RNP vigente al momento de su contratacion siempre y cuando
el monto por actividad sobrepase una (1) UIT.

Para la confratacién de bienes y/o servicios no se hard mencién a marcas

o nombres comerciales, fabricantes, lugar de procedencia o patentes.

Para la adquisicion de equipos computacionales, informaticos yfo
periféricos o para servicios de mantenimiento o soporte de equipos
informaticos, las ET o TR deberan tener V°B°, de la Unidad de la

Tecnologia de la Informacion, o quien haga de sus veces en la entidad.

No se admitira requerimientos incompletos, sin firmar o sin aprobacion de

su jefe inmediato.

El encargado de revisar que se cumpla con lo estipulado para la
generacion y formulacién del requerimiento sera el OEC, quien a su vez

estard supervisado por la Direccion General de Administracion. El OEC

‘DOCUMENTO CONTROLADQ”
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podra rechazar o devolver los requerimientos de las areas usuarias que no
cumplan con especificar claramente en sus TR o ET, para una adecuada o
correcta indagacion de estudio de mercado, de lo cual las AU deberan
hacer los reajustes o reformulacion de sus requerimientos considerando

|las recomendaciones del Responsable de adquisiciones.

10.1.14. El area usuaria tendra que presentar su requerimiento con un plazo de

anticipacion de tres (03) dias habiles para el caso de bienes y servicios
generales, en el caso de tratarse de bienes y servicios que no son de
disponibilidad inmediata, el plazo sera de cinco (05) dias habiles. Para el
servicio especializado de consultoria se tendra en cuenta con un plazo de

anticipacion de 10 dias habiles.

10.2. PROHIBICIONES

10.2.1

10.2.4

Las areas usuarias estan prohibidas de fraccionar las contrataciones de bienes
o servicios con el objeto de evitar el tipo de procedimiento de seleccidon que
corresponda a la necesidad anual, con el fin de evadir la aplicacién de la

normativa de contrataciones para dar lugar a contrataciones menores a 8UIT.

Queda prohibido que las AU determinen o elijan el proveedor con el cual
contratar. Las AU pueden adjuntar su estructura de costos en su requerimiento
o pedido siga, siempre y cuando sea para justificar el monto solicitado o el

presupuesto autorizado para la contratacion de un determinado bien o servicio.

Queda terminantemente prohibido que cualquier &rea usuaria proceda
directamente a la contratacion de bienes y/o servicios para la UNCA, sin cumplir
con las disposiciones establecidas en la presente directiva o normativa de
contrataciones del estado, bajo responsabilidad y consideracion de usurpacion

de funciones.

Queda prohibido las contrataciones de servicios y adquisiciones de bienes en

vias de regularizacion.

10.3. DEL ESTUDIO DE MERCADO

10.3.1. Para la contratacion de bienes, servicios y consultorias, se tendrd en cuenta

proveedores que satisfagan las ET o TR definidos en las solicitudes de

requerimiento de las AU. En tal sentido, se tendra en cuenta lo siguiente:
e Para montos hasta 1 UIT: Se adjuntara dos (02) cotizaciones.

e Para montos de 1 UIT a 8 UIT: Se adjuntara tres (03) cotizaciones.
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El cumplimiento de esta disposiciéon queda bajo responsabilidad del Jefe de

Logistica o quien haga de sus veces.

10.3.2. El especialista de adquisiciones podra utilizar adicionalmente para valor
histérico, informacion del SEACE, paginas web y catalogo de proveedores,
entre otros, para la consideracion del valor estimado.

10.3.3. Para el caso de la contratacion de bienes y servicios y que éstos se encuentren
en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco, estos deberan adquirirse
obligatoriamente mediante el portal de PERU COMPRAS, quedando esta
disposicién a responsabilidad del OEC.

10.3.4. Las cotizaciones deberdn tener una antigledad maxima de 30 dias

calendarios, contados desde la recepcion de las mismas.

10.3.5. El OEC podra enviar solicitudes de cotizacion via correo electrénico o de
manera formal (escrita), segin sea el caso, para compras a partir de 1 UIT
hasta iguales a 8 (ocho) UIT. Debiendo tener en cuenta que la actividad

econdmica asociado a su RUC se relacione con lo que se desea contratar

(bien, servicio o consultoria). También se tendrda en cuenta el estado y
condicion del contribuyente: ACTIVO Y HABILITADO, de no ser el caso, se
descartara al proveedor.

10.3.6. La Unidad de Logistica debera enviar los TR o ET con su solicitud de cotizacién

para que el proveedor pueda cotizar segtin lo requerido por el area usuaria.
10.3.7. La solicitud de cotizacion debera contener lo siguiente:

e Copia de los formatos de pedidos de las areas usuarias, debidamente

firmados.

o La direccion fiscal, correo electrénico, nimero telefonico o celular del
responsable de la Unidad de Logistica, a donde pueda hacer llegar la
cotizacién oportunamente.

o Se debe detallar el plazo maximo de entrega, el cual dependera de la

naturaleza de los bienes o servicios a cotizar.

10.3.8. De presentarse alguna duda u observacion de parte del proveedor, estas seran
derivadas al AU para su respectivo pronunciamiento. La respuesta del AU sera
remitida al proveedor.
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10.3.9. De ser el caso, para una mayor eficiencia en la contratacion, se pedira la opinién
técnica a las AU sobre las cotizaciones recibidas, previo a la contratacion. El AU

esta obligada a prestar este apoyo.

10.3.10. La cotizacion debera incluir, obligatoriamente, todo el detalle de lo que se esta

cotizando: precios unitarios (expresados en soles), marca, modelo, plazo de

WA
/m
3 ,\ distribucién o cualquier costo adicional que pueda incidir en el costo del bien o

entrega, asi como debe considerar todo costo de impuestos, seguros, traslado,

servicio a contratar. Finalmente debera indicar que cumple con las ET o TR del
) 3
o4 formato de pedido del AU.

10.3.11. Quedan excluidos alcanzar o adjuntar cotizaciones de los servicios o bienes

contratados directamente como: servicios basicos (agua, luz, Internet y teléfono,

‘\acio
@6

A
: ISIGIONES E) Finalmente, con la totalidad de las cotizaciones, el responsable de las indagaciones de
' mercado debera elaborar el cuadro comparativo, donde consignara la informacién de

%\

notario publico y diario de circulacion oficial).

las cotizaciones recibidas y la eleccién del proveedor ganador, Este cuadro debera ser
firmado por el responsable de adquisiciones, es aplicable para bienes, servicios y

consultorias iguales a 8 UIT.

El cuadro comparativo solamente se aplicara para compras mayores a tres (03) UIT, de

lo cual debera estar firmada por el especialista de adquisiciones de la unidad de

logistica, las compras y servicios menores de tres unidades impositivas tributarias,

estan excluidas de elaborar el cuadro comparativo.
10.4. DE LA CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTAL

10.4.1. Teniendo ya elegido al proveedor y el monto exacto del bien o servicio a
contratar, se procedera a generar la CCP en el SIGA (modulo logistico) y la

posterior interfase en el SIAF (modulo administrativo).

10.4.2. Para solicitar la aprobacion de la CCP, se debera solicitar formalmente a la
Direccién de General de Administracion, adjunto el pedido siga y formato
de ET o TR segun corresponda, para que sea derivado a la Oficina de

Planeamiento Estratégico y Presupuesto-Unidad de Presupuesto.
10.5. EXPEDIENTE DE ORDEN DE SERVICIO Y DE COMPRA

Se considera expediente de compra conjunto de documentos que conforman una

contratacion ya sea para servicios y bienes
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10.8.

10.5.1.

10.5.2.

10.5.3.

Conjuntamente con la orden de servicio y de compra se debera adjuntar el
requerimiento del area usuaria o el pedido SIGA firmado por el solicitante y
el autorizado por su jefe inmediato indicando las ET o TR, las cotizaciones
o el estudio de mercado que realizo responsable de adquisiciones, la
certificacion de crédito presupuestario, el Registro Nacional de
Proveedores, Informe de aplicacion de penalidades (de corresponder),
comprobante de pago, Conformidad del Bien o Servicio, la carta de

autorizacién de depdsito indicando cuenta CCl y cuenta detraccion.

Las Ordenes de compra deberan ser firmada por el responsable de

adquisiciones, Jefe de Logistica y Responsable de Almacén.

Las ordenes de Servicio deberan ser firmada por el responsable de

adquisiciones, Jefe de Logistica y Conformidad del area usuaria.

La responsable de adquisiciones debera notificar la orden y/o contrato al proveedor

mediante correo electronico, en caso de no contar con este medio, se comunicara al

proveedor mediante la entrega de la orden de compra, de servicio y/o contrato de lo

cual debera firmar como recibido indicando la hora, fecha y consignara su nimero de

DNI.

10.7.1.

. REQUISITOS PARA ELABORACION DE ORDEN DE SERVICIO PARA TERCEROS

En el caso de servicios en modalidad de locacion, consultorias o asesorias
se debera adjuntar los siguientes documentos:

e Curriculo Vitae documentado

e Certificado de habilidad de corresponder.

e Ficha RUC

e Declaracion Jurada (anexo 05)

e Oferta econdmica indicando que cumple con los TR y plazos que se
indiquen.

e Carta de autorizaciéon para abonos en Cédigo de Cuenta Interbancario
(CCl).

INCUMPLIMIENTO DE LA PRESTACIONES

Son penalidades aplicables al contratista ante el incumplimiento injustificado de sus

obligaciones contractuales, las cuales deben ser objetivas, razonables y congruentes

con el objeto de la contratacion.

“DOCUMENTO CONTROLADQO”




DIRECTIVA DE ]
PROCEDIMIENTO PARA LA | CODIGO: UNCA-
CONTRATACION DE BIENES | DPCBSMMI8UIT-00
Y SERVICIOS PARA MONTOS | FECHA: MAYO-2019
MENORES O IGUALES A 8 PAGINA: 14 de 25
uIT

UNCA

En caso de retraso injustificado en la ejecucion del servicio o bien, se aplicara una
penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al die por
ciento (10%) del monto de la contratacion o item que debio ejecutarse.

Se podra considerar otras penalidades de lo cual se debe indicar o detallar en la
respectiva orden y el monto a considerar por cada penalidad.

Las penalidades seran deducidas en los pagos a cuenta, del pago final o en la
liquidacién final, la penalidad se aplicard automaticamente y se calculara de acuerdo a

la siguiente formula

Penalidad diaria = (0.10 x Monto de contratacion o item) / (f x plazo en dias)

Plazo menores o iguales a 60 dias siendo el F = 0.70

Joanonal

Plazo mayor a 60 dias siendo F = 0.25

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.

10.9. CONFORMIDAD DE SERVICIO Y ACTA DE CONFORMIDAD DE BIENES

Para que se otorgue la conformidad, la Entidad necesita verificar el cumplimiento de la
prestacion sefialadas conforme a las caracteristicas tecnicas Y condiciones

establecidas en el requerimiento; es decir, debe comprobar la entrega o suministro del

bien, |a realizacion del servicio:

10.9.1. La Conformidad de servicio: La conformidad del servicio debe ser firmada por
el area usuaria solicitante y a la culminacion del servicio o actividad prestada

por la empresa o servidor contratado.

10.9.2. En la contratacién del servicio, la prestacién del mismo se verifica con la
realizacion del mismo (total o parcial si se trata de ejecucion periddica), y en
algunos casos, cuando se trata de consultorias o servicios, ello se refleja en un

producto a entregar a la Entidad a través de informes.

10.9.3. La Conformidad de bienes: En la contratacién de bienes, la Entidad requerira la
entrega del nimero total o parcial de bienes adquiridos, respectivamente,
dependiendo si se trata de una adquisicion en una sola entrega o del
suministro periédico de bienes, el area de almacén firmaré la recepcion del
bien, pero la conformidad del bien ser4 firmada por el area solicitante del bien o

suministros.
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10.9.4. La conformidad debera remitirse en un plazo no mayor a tres (03) dias habiles

10.9.5.

10.9.7.

10.9.8.

10.9.9.

de recibido el bien o efectuado el servicio bajo responsabilidad.

En caso de consultoria y locadores de servicios, el plazo se contabiliza desde
la fecha en que el area usuaria recibo el informe de contratado (producto o

entregable del proveedor).

. En caso de bienes o servicios informatica o tecnoldgicos, licencia de software,

equipos de proteccion personal o de aspectos ergonémicos, equipos o
vestimenta que estén de acuerdo a lo establecido en la ley de seguridad y
salud en el trabajo; la conformidad se contabiliza desde la fecha en que el area

usuaria recibe el acta de conformidad visada por el area técnica especializada.

En caso de que la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios
relacionada a la ejecucion de un proyecto de inversion, el area usuaria debera
adjuntar adicionalmente al requerimiento, la declaratoria de viabilidad e informe
de consistencia del estudio definitivo o expediente técnico detallado del PIP
viable,

Para la determinacion del plazo de subsanacion, el area usuaria debera tomar
en cuenta el grado de complejidad de las observaciones al bien o servicio,
considerando que dicho plazo no debera ser menor de dos (2) ni mayor de
ochos (08) dias calendarios, para la subsanacion respectiva y sera
contabilizado a partir del dia siguiente de notificada la observacion al
proveedor, mediante comunicacion escrita, emitida por el responsable de

adquisiciones,

Si pese al plazo otorgado, no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, LA
ENTIDAD puede resolver la orden de servicio u contrato, segiin corresponda
mediante comunicacion escrita, sin perjuicio de aplicar las penalidades que

correspondan.

REGISTRO DE LAS CONTRATACIONES EN EL SEACE

La Entidad debe registrar y publicar en el SEACE la informacién de sus contrataciones

cuyos montos sean de una (1) a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que

hubieran realizado durante el mes, contando para ello con un plazo maximo de diez

(10) dias habiles del mes siguiente, en cumplimiento a la ley y al reglamento de

Contrataciones del Estado.
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ANEXO 01
Formatos emitidos del SIGA de bienes y Servicios

Sisterss Intigrada de Garidn Administratina Fachs - 28
Miduio di Logitiza Hera
Versitn 1105.00 Pigin: 1241

PEDIDO DE COMPRAN?

UNIDAD EJECUTORA : 231 UNIEREDAD KASIONAL CIRO ALEGRIA
WRO. IDENTIFICACHON - 037882

Teo Uso © Consumo
Drraccién Sedctante . OFICRIADE LOBISTICA

Entregar a Sria) PALOMHO ZARATE VAN JOSUE
Fecha 02042013

Tares CODDY  GERENCIA PERMANENTE
Vot TN LE RISV UTAES

[:sm|v.-irn r:.zv:ﬂ..:;[ Furzdn ID.-;-_zF.-: | Grpe Fors | Fragavs i Froafry | AsLAiOpr
|0 | 0010 | = o5 | ooos | som | ek | £000000 |

i Codigo Descrgcidn / Especiteacones Tecnicas Clasficador Cantdad Unatad Medds |
313108 ARCH'VADOR DE CARTON FLASTIFICADD CON FALANCA LCUS ANCHD 23 12 4 2 A UNTAD

TAMAND OFICIO

TINTA PARA ALUCHADHLA DE SELLC AUTOENTINTABLE X 13 mi COLOR 23 13,1 2 LK) uNipAD
KEGRD
PAREL BOND T8 TAMASD A4 & SN B 4 M EVP X R

9 unicaD

SLLA GVRATORIS OE VETAL

ZILLA BUFER ACOLCHADA M ORAULICA RTA42 LEE

Firma dei Schciante Fama Autorizads

Hylera Integrado de Gritiin Malaluntve

Wickilo de Legittica
PEDIDO DE SERVICIO N* L]

Veesidn 116500
E UNIDAD TIECUTORA YEREDAD HACIOUAL CIBQALEZRLY
| RO IDENTIFICACION

TeoUs © Consum
Oreccdn Sokcdants - OFERIADE LOGSTICA

Entreger a Sria) PALOMNO ZARATE VAl JOSUE

Fecha 2802019

Tares GERENCI FERMANENTE

Motho AZUATO LS A QULAZO PRDATLAA

|=m:,|vzu-w\sv;-.:o| Furcin |r-..é_-?_~: | Grpefie | Fsgam | Frdfry [ mee k

[ | 002 [T = | ws | wes | oese | wcrsr | coosar |

Descrpcitn/ Tarmings ds Referencia Cosfiader  Vawr § Undsdiredds |

SERVICIO DE AGUA POTABLE ES -3 8 nw $ERCID

FEC/BO 1413 Y 3570 LOCAL OE LA PRELATURA

Frma Auteraada
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ANEXO 02
Estructura del requerimiento para bienes y servicios

DETERMINACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION
DE BIENES

DENOMINACION DE LA CONTRATACION Indicar una breve descripcién del requerimiento y
sefialar la denominacion del (los) bien(es) a ser contratados)
FINALIDAD PUBLICA Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la

contratacion.

ANTECEDENTES: En sintesis, se explica de manera general, el motivo por

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el
(los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacién. Si se tiene més de uno, mencionar cada uno de
ellos en forma expresa.

ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR: Debera especificarse

detalladamente el alcance de la informacién relacionada con las EETT que corresponda de

acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando la cantidad exacta o
aproximada de bienes a requerirse.
5.1.Caracteristicas v condiciones: Caracteristicas técnicas Dichas caracteristicas estan

referidas a las condiciones que debe cumplir el bien para satisfacer las necesidades de
la Entidad. Asi tenemos entre los mas usuales:

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

Color, texturas, material (por ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal, fierro,

melamine, etc.)

Composicién (quimica, nutricional, entre otras).
Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidad méxima alcanzable, etc.
Unidad de medida.

5.2.Condiciones de operacién. De ser el caso, se deberan sefialar o precisar cuéles son las
condiciones normales o estandar bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien. En
tal sentido, deberd indicarse el rango o tolerancia de parametros, tales como:
temperatura, altitud, tiempo, humedad relativa, frecuencia, resistencia de materiales,
electricidad, vibraciones, potencia, voltaje, presién, entre otros.

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

5.4.Rotulado: El rotulado tiene por objeto suministrar informacién sobre las caracteristicas
particulares de los productos, su forma de elaboracion, manipulacién y/o conservacion,
sus propiedades, su contenido, su fecha de expiracion, limitaciones a su

comercializacion, entre otros.
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5.5. Transporte y Seguros: Transporte Cuando la prestacion incluya el transporte, la Entidad
podra considerar lo siguiente: Dependiendo de la naturaleza de los bienes, el modo del
envio y distribucién, y las condiciones climaticas durante el transito y en destino, podra
establecerse el tipo y condiciones de transporte requerido.

Seguros De ser el caso, se deberd precisar el tipo de seguro que se exigira al

proveedor, el plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacion.

5.6.Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias En caso que corresponda y

si las hubiere, las EETT deberan cumplir con los reglamentos técnicos, normas
metrolégicas y/o sanitarias nacionales.

5.7.Acondicionamiento, montaje o instalacion De acuerdo al alcance de la prestacion, podra
requerirse el acondicionamiento, montaje y/o instalacion de los bienes.

. i'ucrn%
3 %\5.8.Pruebas de puesta en funcionamiento De ser el caso, indicar la relacion de pruebas de

puesta en funcionamiento que deben realizarse sobre los bienes, precisandose quién
realizara las pruebas y cudles van a ser los parametros de aceptacion.

5.9.Prestaciones _accesorias a_la prestacién principal indicar garantias, soporte técnico,

capacitacion, disponibilidad de Servicios y repuestos.
5.10. Lugar y plazo de ejecucion de la prestacion

5.11. Forma de Pago.
5.12. Formula de reajustes de corresponder conforme a la variacion del indice de Precios al

Consumidor que establece el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEI,
correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

5.13. Penalidades.

5.14. Responsabilidad por vicios ocultos

ANEXOS En esta seccion se debera adjuntar la informacién adicional que se considere
relevante para la elaboracion de las EETT. Por ejemplo, de ser el caso, debera adjuntarse el
Informe Técnico de Estandarizacion y su respectiva Resolucion de aprobacion, el Informe
Técnico Previo de Evaluacion de Software, los documentos que acrediten la declaraciéon de
viabilidad, entre otros.
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION: Indicar una breve descripcion del requerimiento y

sefialar |la denominacion del servicio a ser contratado.

FINALIDAD PUBLICA Describir el interés pulblico que se persigue satisfacer con la

contratacion.

3= |ANTECEDENTES: Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes

considerados por el usuario para la determinacion de la necesidad. Por ejemplo, la sintesis de

explicacion de un Programa Social o Proyecto, de la funcién y objetivo que debe cumplirse en
la Entidad para lo cual es requerida la contratacién del servicio, etc. En sintesis, se explica de

manera general, el motivo por el cual se efectda el requerimiento de contratacion de servicios.

L%, OBJETIVOS DE LA CONTRATACION Puede consignarse el (los) objetivos generales y el (los)
objetivo(s) especifico(s) de la contratacién. Si tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos

en forma expresa.

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: El drea usuaria determinara lo que comprende

el servicio a realizar, asi como el detalle de las actividades a desarrollar para tal efecto.

5.1. Medidas de control

De corresponder, debe considerarse aspectos relativos a la coordinacion y supervision,

para lo cual se indicara con claridad:

51.1. Areas que supervisan: Sefialar el area o unidad organica responsable de la
supervision técnica del servicio, y de ser el caso, de la supervision de las pruebas,
de las inspecciones, entre otros. En los casos de contrataciones de ejecucion
periédica, se debe precisar que el area usuaria es responsable de la existencia,
estado y condiciones de utilizacién de los servicios.

5.1.2. Areas que coordinaran con el proveedor: Sefialar las areas o unidades organicas

con las que el proveedor coordinara sus actividades.

5.1.3. Area que brindaré la conformidad: Sefialar al area o unidad organica responsable
de emitir la conformidad: el area usuaria del servicio y/o area técnica, de ser el
caso.

5.2. Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias.
5.3. Perfil del Proveedor o del Personal.
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5.4.

5.10.

5.11.

Plan_de Trabajo: Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y

sistematizar informacion relevante para realizar un trabajo. Puede incluir un
cronograma, designa a los responsables de las diferentes actividades; asimismo,
determina las metas y objetivos

Prestaciones accesorias a |la prestacidn principal de corresponder se podra considerar
mantenimiento preventivo, Soporte técnico, Capacitacion y/o entrenamiento

Lugar vy plazo de ejecucion de la prestacion.

Resultados esperados (entregables).

Forma de pago
Penalidades aplicables Se recomienda elaborar un listado detallado de las penalidades,

describiendo las situaciones, condiciones, etc., que deben ser objeto de penalidad, asi
como también, los montos o porcentajes que le corresponderian aplicar.

Confidencialidad De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el

manejo de informacién y documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la
prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a
terceros.

Propiedad Intelectual De corresponder, se debera precisar que la Entidad tendra todos
los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacion, las patentes, derechos
de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos o
documentos y otros materiales que guarden una relacion directa con la ejecucion del

servicio.

ANEXOS En esta seccidn se debera adjuntar la informacion adicional que se considere

relevante para la elaboracion de los TDR y que no haya sido posible incluirla dentro de los

mismos.
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ANEXO 03

Acta de conformidad del servicio emitido por SIGA

Shatema Integrado de Gaetion Admintatrative

Facha © Q4052019
Moduio ge Logstica Hora @ 15
WA A0 ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS Pagina: 10e 1
N° 60-2019

UMIDAD EJECUTORA [ 001 UNVERSIDAD NACIONAL CIROALEGRIA
NRO. IDENTIRICACION : po1£32

Concepto SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL CORRESPONDIENTE AL MES DE ABRIL DEL PRESENTE ANO
Tipo de Proceso ADJUDICACION 3IN PROCECIMIENTO

Proceso Seleotion

Nro. RUC 20100017401

Proveedor 205 - TELEFONICA DEL PERU SAA

Nro. Contrato

Nro. OIS a2

Nro doc Ref os &2

Fecha Conformidad  : 020572019

Resp. de Conformidad : PALOMINO ZARATE IVAN JOSUE

POR LA CONFORMDAD DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL CORRESPONDENTE AL MES DEABRL

item Description

Mento

Konto Con Monto Reg Monto
o3 Cord. Conf Salkdo
5708000100 SERVICIO DE TELEFONIA MOVILES (CELULAR) 204.0000 0WG | 2040900 000D

Estando de acuerdo y conforme con & senvicio recibido, se suscribe la presentz Conformidad.

Recibi Conforme

“DOCUMENTO CONTROLADO”
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ANEXO 04
Acta de conformidad del bien emitido por SIGA

Siatama Integraco ds Gaation Adminatrativa Focha | DLDS2018
Modulo 09 Logitica Hora @ 4p18
Version 18.05.00 ACTA DE CONFORMIDAD DE BIENES Pagina’ 1ge1
INGRESO POR COMPRA
N* Entrada 25.2019

UNIDAD EJECUTORA @ 001 UNIVERSIDAD NACIONAL CIROALEGRIA

NRO. IDENTIACACION : poreza

Concepto ADQUISICION DE MEDALLAS Y ESTUCHE PARA COMISION ORGANIZADORA

Tipa de Proceso ADJUDICACION SiN PROCEDIMENT( Nro. Proceso:

Nro. RUC Provesdor  © 20440173005 Provesdor. 372 - ARTES GRAFICAS SCHMIEL SOCIEDAD ANONIMACER
Nro. Contrato Nro. O/C 27

Gua de Remisitn : FO1- 10454

Almacén ALMACEN GENERAL

Nro doc Ref FOI- 10424

Fecha Conformidad 20082010

Resp de Conformidad : DIAZ CHOTON LORENZ PAUL

CONFORMDAD Y RECEPCION DE MEDALLAS SOUCITADAS POR IMAGEN

Them  Desorpeén T Maea | UM ‘Cantdad  Cantidad
Compra Compra Recibida
£52100010014 MEDALLA DE BRCNCE ENCHAPADAENORC  SINMARCA UNIDAD 4.0000 4.0000
£00300030021 ESTUCHE DE PANA SINMARCA UHIDAD 4.0000 4.0000
Luego d verficar os bienes, proceden a firmar en sefial de Conformidad
Rechbi Conforme Entregué Conforme
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INFORME N° 138—2019—UNCA-DGAA’JLOG e ATEINS
DIRE {
| 94 ARR, 2019

A 2 Mg. CPC. Edgardo Napoledn Moral@s Chamorr
Director General de Administr ‘. ;
irector General de Administracion \,1 3 %Q_) \0\ i
DE 3 Ing. van Josué Palomino Zarate "“m HO
Jefe de Logistica - UNCA Lo .
ASUNTO Solicito aprobacion de directiva de bienes y servicios menores a 8UIT
FECHA : Huamachuco, 24 de Abril de 2019

Tengo a bien dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente y a la vez
informar lo siguiente:

Que la ley de contrataciones del estado y su reglamento indica y regula los procedimientos
para las contrataciones mayores a 8uil, que en la ley 30225 ley de contrataciones del
estado, aprobado por Decreto Supremo N° 082 — 2019 — EF, establece los supuestos
excluidos de ambito de aplicacion donde las compras iguales o menores a 8UIT no cuenta
con un marco normativo, de lo cual es necesario contar con una directiva interna que
regule dichos procedimientos con la finalidad de garantizar las mejores condiciones de
precio, calidad y oportunidades.

Por lo tanto, se solicita emitir el acto resolutivo para efectuar la aprobacion de la directiva
de procedimiento para contralaciones de bienes y servicios menores o iguales a 8UIT.

Una vez aprobada hacer de conocimiento a las dareas administrativas de corresponder.

Sin otro en particular es todo lo que informo ante usted, para los fines que estime
convenienle.

Atentamente,
Unrversldad Maaonal Cirp AI{_‘.W " 1
PRESIDENCIA DE i
LACOM i
c.c archivo ORGANIZAD ORA i i
i 3
| i
i 2 O,
! . e L Foﬂos Nu 5
: ey ﬂD{




