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SEPCRLIDLS NACHINIAS O ISGLIRUA

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 0050-2020-UNAM

Moquegua, 29 de enero de 2020

VISTOS: El Informe N° 0062-2020-OPEP/UNAM de fecha 27 de enero de 2020, Informe N° 011-2020-
UPE-OPEP/UNAM de fecha 24 de enero de 2020 y el Acuerdo de Sesién Ordinaria del 29 de enero de
2020;

CONSIDERANDO:

Que, el parrafo cuarto del articulo 18° de la Constitucién Politica del Estado, concordante con el articulo
8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, reconoce la autonomia universitaria, en el marco normativo,
de gobierno, académico, administrativo y econémico, que guarda concordancia con el Articulo 7° del
Estatuto de la Universidad Nacional de Moquegua.

Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 212.1 del articulo 212° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado por D.S. 004-2019-JUS, establece
que: “Los errores materiales o aritméticos de los actos administrativos, pueden ser rectificados con
efecto retroactivo en cualquier momento, de oficio o a instancia de los administrados, siempre que no se
altere lo sustancial de su contenido ni el sentido de la decisién”. Por tal motivo tal como lo establece la
norma el error material producido, puede ser rectificado debiendo proceder tal como lo solicita o de
oficio”;

Qué; de acuerdo a la doctrina, es conforme sostener que el error material atiende a un "error de
transcripeién”, un "error de mecanografia”, un "error de expresién”, en la "redaccién del documento", en
otras palabras, un error al soporte material que lo contiene y no a la voluntad o razonamiento del acto";

Que, ademés de ello, cabe precisar que la potestad de rectificacién de errores es un mecanismo de
correccién que se ejerce sobre actos vélidos que se fundamenta en la necesidad de adecuacién entre la
voluntad de la Administracién y su manifestacién externa; es decir, en la necesidad de traducir al
exterior el auténtico contenido de la declaracién originaria;

Que, conforme a la normativa citada, queda claro que las autoridades administrativas tienen la facultad
de rectificar en cualquier momento, de oficio o a instancia de los interesados, los errores materiales o
aritméticos existentes en los actos administrativos o de administracién que emitan; siendo necesario
precisar que producida la rectificacién del error material el acto se mantiene subsistente:

Que, en ese sentido, con Informe N° 0062-2020-OPEP/UNAM, el Jefe de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto; advierte la existencia de un error material en la Resolucién de Comisién
Organizadora N° 1119-2019-UNAM de fecha 21 de noviembre de 2019, por el cual en el articulo primero,
se resuelve lo siguiente: APROBAR, la Directiva denominada “PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UIT EN
LA UNIVERSIDAD NACIONAL MOQUEGUA”, presentada por la Direccién General de Administracién, la misma
que se encuentra contenida en Treinta y nueve (39) folios; cuando deberia decir: APROBAR, la Directiva N° 009-
2019-UNAM/DIGA, denominada “PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UIT EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL MOQUEGUA”,
presentada por la Direccion General de Administracion, la misma que se encuentra contenida en cuarenta y uno
{41) folios;

Que, la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Moquegua, en Sesién Ordinaria del 29
de enero de 2020, por UNANIMIDAD acordé: RECTIFICAR, el error material de transcripcion,
contenido en la Resolucién de Comisién Organizadora N° 1119-2019-UNAM de fecha 21 de noviembre,
en los siguientes términos:

DICE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva denominada “PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UIT EN
LA UNIVERSIDAD NACIONAL MOQUEGUA”, presentada por la Direccién General de Administracién, la misma
que se encuentra contenida en Treinta y nueve (39) folios.

DEBE DECIR:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 009-2019-UNAM/DIGA, denominada
“PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA MONTOS IGUALES O
INFERIORES A OCHO (08) UIT EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL MOQUEGUA?”, presentada por la Direccién
General de Administracién, la misma que se encuentra contenida en cuarenta y uno (41) folios.
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Que, estando a las consideraciones precedentes y en uso de las atribuciones que concede la Ley
Universitaria N° 30220, Resolucién de Consejo Directivo N° 103-2017-SUNEDU-CD y el Estatuto de la
Universidad Nacional de Moquegua, aprobado con Resolucién de Comision Organizadora N° 278-2019-
UNAM de fecha 11 de abril del 2019.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - RECTIFICAR, el error material de transcripcién, contenido en la
Resolucién de Comisién Organizadora N° 1119-2019-UNAM de fecha 21 de noviembre de 2019, en los
siguientes términos:

DICE:

ARTH;ULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva denominada “PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UIT EN

LA UNIVERSIDAD NACIONAL MOQUEGUA", presentada por la Direccién General de Administracién, la misma
que se encuentra contenida en Treinta y nueve (39) folios.

DEBE DECIR:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 009-2019-UNAM/DIGA, denominada:
“PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA MONTOS IGUALES O
INFERIORES A OCHO (08) UIT EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL MOQUEGUA”, presentada por la Direccion
General de Administracion, la misma que se encuentra contenida en cuarenta y uno (41) folios.

Registrese, Comuniquese, Publiquese y Archivese.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA™

DIRECTIVA N° 008 -2019-UNAM/PRES-DIGA

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UIT EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

. FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad, definir el procedimiento para la atencién de los
requerimientos de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) solicitados por los 6rganos y unidades organicas de la
Unidad Ejecutora 1230 Universidad Nacional de Moquegua, orientado a optimizar el
valor de los recursos publicos que se invierten bajo el enfoque de gestion por resultados,
garantizando la atencién oportuna de los requerimientos, bajo las condiciones de
calidad, eficacia y eficiencia.

. OBJETIVO

Establecer en la Universidad Nacional de Moquegua, las disposiciones y lineamientos
para el procedimiento de contrataciones de bienes y servicios por montos iguales o
inferiores a ocho (8) UIT, solicitados por los 6rganos, unidades orgénicas y programas
de la Unidad Ejecutora 1230 Universidad Nacional de Moquegua a efectos de
salvaguardar el buen uso de los recursos publicos y del logro de las metas y objetivos
institucionales.

. ALCANCE

3.1. La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los 6rganos y
unidades organicas de la Unidad Ejecutora 1230 Universidad Nacional de
Moquegua que participen, intervienen directa o indirectamente en el procedimiento
de contratacion de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT
vigentes al momento de la transaccion.

3.2. Quedan excluidos de la presente directiva, las adquisiciones de bienes o
contrataciones de servicios incluidos en el Catalogo Electrénico del Acuerdo Marco
y las contrataciones de personas bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS), las contrataciones realizadas por la modalidad de encargo interno
a los trabajadores de la institucion autorizados por el funcionario competente bajo
las normas de tesoreria, y aquellos contemplados en el articulo 5 del Decreto
Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el TUO de la Ley de Contrataciones del
Estado.

. BASE LEGAL

4.1. Constitucion Politica del Pert.

4.2. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

4.3. Ley N° 28520, Ley de Creacion de la Universidad Nacional de Moquegua.
4.4. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.
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4.15.

4.16.
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Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica y sus normas
modificatorias y complementarias.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Legislativo N° 295 — Cédigo Civil.

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

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado

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

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

Resoluciéon N° 007-2017-OSCE/CD que aprueba la Directiva N° 007-2017-
OSCE/CD, “Disposiciones aplicables a los catdlogos Electrénicos de Acuerdo
Marco”.

Resolucién N° 019-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 07-2019-
OSCE/CD, “Disposiciones aplicables al registro de informacién en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE”.

Resolucién de Comisién Organizadora N° 0675-2018-UNAM, que aprueba el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones — ROF de la Universidad Nacional de
Moquegua.

Resolucion Presidencial N° 826-2015-UNAM, aprueba la Directiva N° 04-2015-
UNAM/RES-OPD “Lineamientos para la Formulacion y Aprobacién de Directivas
en la Universidad Nacional de Moquegua™.

5. DISPOSICIONES GENERALES

S.1.

DE LAS CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A 8 UIT:

5.1.1. Las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT, se
realizan mediante acciones directas, encontrandose excluido del ambito de
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.
Asimismo, se encuentran sujetas a supervision del Organismo Supervisor
de Contrataciones del Estado (OSCE).

5.1.2. LaOficina de Logistica de la Universidad Nacional de Moquegua (UNAM)
es la Unica unidad orgénica responsable de las contrataciones; a través de
su personal, realizard indagaciones y/o estudios de mercado, pudiendo
como resultado de ello formular recomendaciones al requerimiento, las
cuales seran comunicadas al drea usuaria para su validacion.

5.1.3. Los 6rganos y/o unidades organicas (4reas usuarias) de la UNAM, son
responsables de realizar el pedido de compra y/o servicio en el SIGA,
debiendo adjuntar las especificaciones técnicas (EETT) de los bienes o
Términos de Referencia (TDR) de los servicios a contratar, segin
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corresponda, debidamente autorizados por el funcionario responsable del
area usuaria. Dichos requerimientos deberan formularse en forma objetiva,
presentarse antes de la ejecucion de la adquisicion del bien y/o prestacion
del servicio y propiciando la pluralidad de postores.

Las 4reas usuarias que requieran bienes y/o servicios no programados en su
cuadro de necesidades deberan solicitarlos con la justificacion del
requerimiento, previa autorizacion del jefe inmediato.

Las 4reas usuarias no podran, en ningin caso, requerir la contratacién de
bienes o servicios, cuando ello implique un fraccionamiento con la finalidad
de evadir la realizacién del procedimiento de selecciéon que corresponda,
segin la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, bajo
responsabilidad. Lo sefialado no es aplicable a las contrataciones de bienes
y servicios incluidos en el Catalogo Electrénico del Acuerdo Marco.

Los proveedores deberan contar con el Registro Nacional de Proveedores
vigente en adelante RNP, para contrataciones cuyos montos sean mayores
a una (1) Unidad Impositiva Tributaria (UIT), asi como no encontrarse
impedidos de contratar con el estado.

Queda prohibido para todas las unidades orgénicas la contratacion de bienes
o servicios que contravengan a las medidas de racionalidad y austeridad del
gasto publico.

Las éreas usuarias son responsables de la correcta formulacién del
requerimiento debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad
de su reformulacién por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el
proceso de contratacién, asi también deberan guardar coherencia con las
actividades a realizar y/o bienes a adquirir segun corresponda.

Los requerimientos deberan contar con marco presupuestal para su atencion
correspondiente, bajo responsabilidad del area usuaria.

El jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto es
responsable de otorgar la certificacion de crédito presupuestario y suscribir
conjuntamente con la Direcciébn General de Administracion; de
corresponder; asi como determinar en coordinacion con las dreas usuarias
el clasificador de gasto que corresponda de acuerdo a la naturaleza de la
contratacion.

En todos los casos la Oficina de Logistica, es responsable de suscribir,
modificar y resolver las contrataciones bajo el ambito de aplicacién de la
presente directiva, asi como de registrar la solicitud de la certificacién de
crédito presupuestario (CCP) y la fase de compromiso en el médulo
administrativo del Sistema Informético de Gestiéon Administrativa (SIGA)
y en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

El 4rea usuaria es responsable de supervisar y verificar el cumplimiento de
las prestaciones y otorgar la conformidad.

La Oficina de Contabilidad y Tesoreria custodia adecuadamente los
informes o entregables u otro tipo de documentos generados producto de la
prestacion del servicio con el proveedor.
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5.1.14.La Oficina de Logistica es responsable de verificar la documentacion

correspondiente a los requerimientos de bienes y/o servicios de todos los
6rganos y/o unidades organicas.

5.1.15. La Oficina de Logistica, puede publicar en el SEACE todas las 6rdenes de

compra y/o servicio emitidas durante el mes, para lo cual cuenta con un
plazo méaximo de 10 dias habiles del mes siguiente de su emision.

6. CONSIDERACIONES PARA LA PRESENTACION DE REQUERIMIENTOS

6.1. PRESENTACION DEL REQUERIMIENTO DE BIENES O SERVICIOS,
PEDIDO DE SERVICIO/COMPRA - SIGA Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS (EETT) Y TERMINOS DE REFERENCIA (TDR):

6.1.1.

6.1.5.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

Las dreas usuarias son las responsables de asegurar el presupuesto del
requerimiento a elaborar, en las especificas de gasto requeridas, debiendo
validar o verificar la existencia del mismo, y coordinar con la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto, antes de presentar su
requerimiento ante la Oficina de Logistica.

Las éreas usuarias ante duda en el uso de la denominacion antes de requerir
su pedido de servicio/compra — SIGA, coordinard con la Oficina de
Logistica para el correcto uso de la denominacién del bien o servicio. En
caso de no encontrar la denominacion del bien o servicio a requerir en el
Catdlogo de Bienes y Servicios registrado en el SIGA-MEF, debera
coordinar con la Oficina de Tecnologia de la Informacién para la creacion
del mismo en el SIGA.

Las areas usuarias son las responsables de realizar su requerimiento con la
debida anticipacion, segiin su programacion, planeamiento y ejecucion
anual del proyecto o actividad, con el fin de ser atendida en su oportunidad,
el mismo que garantizara una adecuada atencion.

Las dreas usuarias a través del funcionario responsable, y autorizado por la
autoridad jerarquica superior competente, son responsables de elaborar,
visar, firmar y presentar el requerimiento de bienes o servicios de su
dependencia, conteniendo el pedido de servicio/compra — SIGA vy las
Especificaciones Técnicas (EETT) o Términos de Referencia (TDR).

Con el fin de acortar plazos en la atencion de requerimientos, las diferentes
dreas usuarias, realizaran el siguiente tramite para la presentacién de
requerimientos:

La presentacién del requerimiento, la realizaran de forma directa a la
Oficina de Logistica, mediante la entrega del Pedido de servicio/compra —
SIGA, con las post-firmas del funcionario responsable ademds de la
autoridad jerarquica superior competente, y los Vistos Buenos en sefial de
autorizacion, de las demads areas administrativas de tramite, como: Jefe de
Oficina, Vicepresidencia, y Direcciéon General de Administracion,
conteniendo a la misma los siguientes documentos:
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» Informe del Area Usuaria, y adicionalmente la post-firma de su
inspector o Supervisor, o jefe inmediato superior, seglin corresponda.

» Formatos y Anexos indicados en la presente directiva.

» Especificaciones Técnicas (EETT) o Términos de Referencia (TDR),
segun corresponda.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. DEL REQUERIMIENTO DE BIENES O SERVICIOS, PEDIDO DE

SERVICIO/COMPRA - SIGA Y DETERMINACION DE
ESPECIFICACIONES TECNICAS (EETT) Y TERMINOS DE
REFERENCIA (TDR):

7.1.1. Las éreas usuarias a través del funcionario responsable, y autorizado por la
autoridad jerdrquica superior competente, son responsables de elaborar,
visar, firmar y presentar el requerimiento de bienes o servicios de su
dependencia, con un plazo minimo de diez (10) dias hébiles antes de la
prestacion del servicio o recepcion del bien, bajo responsabilidad del area
usuaria.

7.1.2. Las 4reas usuarias son responsables de la adecuada formulacién del Pedido
de Servicio/Compra-SIGA, las Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia (segin anexos 01, 02 y/o 03 respectivamente), debiendo
asegurar la calidad técnica y perfiles adecuados para reducir la necesidad
de su reformulacién por errores o deficiencias técnicas que repercutan en la
contratacion.

El 4rea usuaria deberd considerar en las Especificaciones Técnicas y/o
Términos de Referencia, las exigencias previstas en las leyes, reglamentos
técnicos, normas metodolégicas, sanitarias nacionales, ficha de
homologacion, y de manera opcional otras normas aplicables a la materia.

7.1.3. Para los requerimientos de bienes y/o servicios especializados, como
equipos informaticos o de tecnologias de la Informacion o comunicacion,
adquisicion o uso de licencias de software, digitalizacion, cableado
estructurado, etc.; se debe contar con el informe técnico y/o visto bueno del
area respectiva (Oficina de Tecnologias de la Informacion y/o otros segun
corresponda). Las areas usuarias deberan coordinar la elaboracion de las

4_ especificaciones Técnicas o Términos de Referencia con las dreas técnicas

i

correspondientes, de ser el caso, las mismas que deberan visar dichos
documentos conjuntamente con las areas usuarias, en sefial de conformidad.
7.1.4. Para la descripcion de los bienes y/o servicios a contratar, no se hara
referencia a marcas, nombres comerciales disefios o tipos particulares,
fabricantes determinados, ni descripciones que orienten o inclinen la
adquisicién o contrataciéon de determinada marca, fabricante o tipo de
producto especifico. Si el requerimiento consiste en la adquisicién de algin
bien, pieza, accesorio o parte de un equipo o maquinaria, excepcionalmente
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113,

7.1.6.

y b i 8

T.1.8,

podré incluirse en las especificaciones técnicas del mencionado bien la
marca del equipo o maquinaria al cual pertenece, con la finalidad de
optimizar su funcionamiento.

En caso de gastos imprevistos excepcionalmente podrdn tramitarse
requerimientos fuera de los plazos establecidos, debiendo contar con la
sustentacién que amerite y la autorizacién de la jefatura inmediata superior
del 4rea usuaria y la Direccién General de Administracion, sin perjuicio de
las sanciones administrativas pertinentes.

Los requerimientos con cargo a Inversién Publica y Actividades de
Mantenimiento, seran solicitados por el Residente del Proyecto o
Encargado del Mantenimiento respectivamente, debiendo ser aprobado y
autorizado con la firma del Supervisor o Inspector o el que haga sus veces,
en el mismo documento que emite el residente.

La Oficina de Logistica recibe el requerimiento de bienes y/o servicios,
previa verificacién del cumplimiento de los requisitos previstos en la
presente directiva. La Oficina de Logistica deberé atender el requerimiento
en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados desde su
recepcion, con excepcion de los bienes y servicios especializados.

De existir observaciones al requerimiento, la Oficina de Logistica las
trasladard directamente al 4rea usuaria, mediante el sistema de tramite
documentario SIGEUN, en un plazo maximo de dos (2) dias hébiles,
debiendo este proceder con la subsanacion de dichas observaciones de
manera formal, dentro del plazo de dos (2) dias habiles de su recepcion, de
manera excepcional puede ampliarse el plazo para servicios especializados
debidamente justificado. De persistir las observaciones o de no dar
respuesta en dicho plazo, se procedera con la devolucién del requerimiento.

7.2. DEL PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTOS EN LA OFICINA DE
LOGISTICA

La Oficina de Logistica de la Universidad Nacional de Moquegua, atendera los
requerimientos de los érganos y unidades orgénicas, a través de sus especialistas,
bajo los criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia de la contratacién.

Asimismo, los referidos especialistas de la Oficina de Logistica, deberd tener
presente los siguientes alcances:

a)

b)
©)

Considerar preferentemente a proveedores (local o regional) del rubro, cuya
actividad principal se relacione con el objeto de contrataciones.

El proveedor pueden ser persona natural o juridica.

El proveedor debe contar con RNP vigente, salvo en aquellas contrataciones
cuyos montos sean menores o iguales a una (1) Unidad Impositiva
Tributaria (U.LT.).
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Obtener el costo del bien o servicio a contratar teniendo en cuenta que
cumpla o supere los requerimientos técnicos minimos solicitados en las
Especificaciones Técnicas o Términos de referencia.

La Oficina de Logistica de encontrar conforme el requerimiento, el
especialista asignado para el inicio del trdmite de contratacién
correspondiente, procedera con las indagaciones de mercado, invitando a
proveedores a presentar cotizacion (segun anexo 04), las cuales deberén ser
remitidas via correo electrénico institucional y via web (a la puesta en
funcién del sistema web de cotizaciones), directamente a la entidad y
otorgando un plazo minimo de un (1) dia calendario y méximo de tres (3)
dias calendario de acuerdo a la necesidad y/o complejidad y/o naturaleza de
la prestacion. Excepcionalmente, este plazo podra ser ampliado a discrecion
de la Oficina de Logistica hasta tres (3) dias mas, para obtener por lo menos
una oferta valida, caso contrario se devolvera al drea usuaria, para su
reformulacion o ratificacion. Los especialistas y/o servidores que realicen
funciones de contratacién asumen responsabilidades del proceso de
contratacion.

Las acciones de estudio de mercado, realizado por el personal de la Oficina
de Logistica, debe considerar lo siguiente:

a) Revisar si los bienes o servicios solicitados se encuentran detallados y
contenidos en el Catalogo del Acuerdo Marco, de ser este el caso, la
contratacion se debe realizar conforme a los procedimientos contenidos
en las normas que sobre la materia emita el Organismo Supervisor de
Contrataciones del Estado (OSCE) y la Central de Compras Publicas-
Pert Compras.

b) Consultar el Registro Unico de Contribuyente de cada proveedor que
sera invitado a cotizar a fin de verificar que: i) Se encuentre activo y
habido y ii) La actividad econémica que se sefiala en la consulta RUC
guarde relacion con el objeto de la contratacion.

¢) Solicitar cotizaciones a los proveedores del rubro mediante via web y/o
correo electronico institucional, adjuntando las Especificaciones
Técnicas o los Términos de Referencia, asi como los anexos 04, 07 y
10, segun corresponda.

d) Consultar la vigencia del Registro Nacional de Proveedores - RNP de
cada proveedor que cotiza, a fin de verificar si estd vigente su
inscripcion, para las cotizaciones que superen el valor estimado de una
(1) UIT.

Los requerimientos de bienes y/o servicios por montos menores a tres (3)
UIT podran ejecutarse por lo menos con una (1) cotizacién, siempre y
cuando el proveedor cumpla con los requerimientos minimos de las
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Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia solicitados por el drea
usuaria; las cuales deberan ser remitidas via correo electronico institucional
o via web', directamente a la entidad y otorgando un plazo minimo de un
(1) dia calendario y maximo de tres (3) dias calendario de acuerdo a la
necesidad y/o complejidad y/o naturaleza de la prestacion.
Excepcionalmente, este plazo podra ser ampliado a discrecion de la Oficina
de Logistica hasta obtener por lo menos una oferta valida.

7.2.4. Los requerimientos de bienes y/o servicios por montos mayores a cinco (3)
UIT hasta ocho (8) UIT deberan contar con dos (2) cotizaciones validas
como minimo. El proveedor deberé adjuntar a su cotizacién su constancia
de RNP vigente, Ficha Técnica del bien indicando la marca y procedencia
de corresponder, Oferta Econdmica, documentos de autorizacion (de ser el
caso), Experiencia del proveedor (de ser el caso) y demds documentacion
que se solicite en las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia
a fin de acreditar el cumplimiento de los requerimientos técnicos minimos
solicitados, de no presentarse se procedera a descalificar su propuesta. El
plazo méximo para la atencién de dicha contratacién es de tres (3) dias
hébiles, computdndose a partir del dia siguiente de recepcionado el
requerimiento por el Cotizador de la Oficina de Logistica.

7.2.5. Excepcionalmente, aquellos requerimientos de bienes o servicios por los
cuales existan restricciones en el mercado local o cuyas especificaciones
técnicas sean sofisticadas o especiales, podrdan demandar un tiempo
adicional razonable para su atencién, (maximo 07 dias hébiles), caso
contrario se devolvera al drea usuaria, para su reformulacion o ratificacion.

7.2.6. Excepcionalmente, en aquellos requerimientos de bienes o servicios de tres
(3) a ocho (8) UIT, en los casos de consultoria, asesorias, investigaciones,
estudios y servicios especializados y/o técnicos, en los cuales solo se tenga
una cotizacién y se haya agotado la obtencién de una segunda cotizacién,
el Jefe de la Oficina de Logistica, a solicitud (segun anexo N° 11) de
personal de adquisiciones, podrd autorizar, adquirir el bien o servicio,
siempre que la propuesta del proveedor cumpla con las especificaciones
técnicas o términos de referencia requeridas.

7.2.7. La Oficina de Logistica a través del responsable de Cotizaciones y/o
Cotizador recepcionara las cotizaciones, luego registrard la informacion en

& ' el SIGA y elaborara el "Calculo de valor referencial" (Anexo N° 05), dentro

3 s del plazo de un (1) dia habil, bajo responsabilidad.

7.2.8. Las cotizaciones o proformas recepcionadas por via web y/o correo
electronico deberan contar con firma y/o sello del proveedor en cada una de
las hojas. En todas las cotizaciones recepcionadas via e-mail, debera
imprimirse el correo de recepcion.

! A la puesta en marcha del sistema web de cotizaciones
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En caso de bienes y/o servicios especializados, la Oficina de Logistica
solicitard al rea usuaria o al 4rea técnica correspondiente, para que evaltien
si el bien o servicio ofertado por el proveedor cumple con los
requerimientos técnicos minimos (Anexo N° 07), y en base a ello la Oficina
de Logistica adjudique la buena pro a la mejor propuesta.

7.2.10. Se consideraran vélidas las cotizaciones de los proveedores referidos a la

Actividad objeto de contratacién y que se encuentren en estado "Activos”
y condicién de "Habidos" de acuerdo a su registro en la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT.

7.3. PARA LA SELECCION DEL PROVEEDOR SE DEBE TENER PRESENTE
LO SIGUIENTE:

7.3.1.

7.3.2.

71.3.3.

7.3.4.

7.3.5;

7.3.6.

13T,

7.3:8.

139

Verificar que el proveedor haya remitido todos los documentos solicitados
para acreditar el perfil del postor y/o las declaraciones juradas, segin
corresponda.

Verificar que el proveedor cuente con la inscripcion vigente en el Registro
Nacional de Proveedores del Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado, para la contratacién de bienes o servicios mayores a una (1)
UIT.

Verificar, en coordinacion con el 4rea usuaria, que los proveedores cumplan
con los Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas a efectos
de considerarla como una cotizacion valida.

Verificar que el proveedor seleccionado se encuentre en capacidad de emitir
una factura, boleta de venta o recibo por honorarios, segiin corresponda.
Verificar que el proveedor adjunte la carta de autorizaciéon - CCI (Anexo
10) indicando el Cédigo de Cuenta interbancario (CCI) la cual debera
encontrarse enlazada a su nimero RUC.

En los casos de consultorias, servicios y asesorias especializadas, la Oficina
de Logistica podra solicitar directamente al 4rea usuaria, via escrita y/o web
y/o correo electrénico, el apoyo u opiniéon del 4rea usuaria para la
verificacion del cumplimiento de los Términos de Referencia y/o las
Especificaciones Técnicas, la cual debera ser emitida en un plazo méximo
de dos (2) dias hébiles.

Respecto al parrafo precedente, el procedimiento de contratacion quedara
suspendido de no contarse con la opinién del area usuaria, de haber sido
requerida.

A través del Calculo de valor referencial (Anexo N° 05) se determina la
Buena Pro, la cual debera estar firmada por el cotizador y estar aprobada
por el responsable de adquisiciones o quien haga sus veces.

El otorgamiento de la Buena Pro se formaliza con la notificacién de la
Orden de Compra y/o Servicio segun sea el caso, a través del correo
electronico del proveedor o por otro medio de recepcién comprobable.
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7.3.10. Si como resultado de indagaciones de mercado no se obtuviera una
cotizacion valida, la Oficina de Logistica debera informar al 4rea usuaria
para la evaluacion y/o reformulacion de los Términos de Referencia y/o las
Especificaciones Técnicas a fin de proceder con la contratacion.

7.3.11.En los casos que se advierta que no se cuenta con saldo y/o recursos
presupuestales o especificas de gastos para la gestion de las modificaciones
correspondiente para la atencion del requerimiento, y en caso el 4rea usuaria
no realiza las modificaciones correspondiente, la Oficina de Logistica
efectuara su devolucion del expediente, a fin de que se realice las
modificaciones presupuestales correspondientes.

7.4. DEL PROCEDIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL

7.4.1. Una vez que la Oficina de Logistica, haya culminado las indagaciones del
mercado y determine el valor de los bienes o servicios, registrard la
Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario en el SIGA con
interface en el SIAF (Médulo Administrativo), indicando en el documento
el nimero del registro en el SIGA y del Certificado en el SIAF, la
justificacion, la Meta Presupuestal, Especifica de Gasto y el monto.

7.4.2. En caso que el monto y/o plazo de entrega producto de las indagaciones de
mercado, resulten mayor al estimado por el é4rea usuaria en el
requerimiento, la Oficina de Logistica solicitard al é4rea usuaria su
aprobacion a través de la posfirma correspondiente en el cuadro del calculo
del valor referencial (Anexo N° 05), asimismo solicitara al drea usuaria que
realice ante la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el tramite
de disponibilidad presupuestal y/o el formato de Solicitud de Modificacién
Presupuestal (Anexo N° 09) de ser necesario. Se debera tener en cuenta que
los recursos financieros a modificar mantienen la finalidad para los cuales
fueron asignados en el marco de las disposiciones legales vigentes.

7.4.3. Con el Célculo de Valor Referencial consignando el ntmero de
Certificacion de Crédito Presupuestario conjuntamente con el expediente,
serd remitido a la Unidad de Presupuesto quien previa verificacion fisica de
los documentos y el registro en el sistema; aprobard y emitira el CCP en el
Modulo de Presupuesto, dentro de un plazo maximo de un (1) dias habil,
para luego remitirlo a la Oficina de Logistica a fin de que se emita la orden

i, respectiva.
s By S 7.4.4. En caso de rebajas, reduccién o anulaciones de 6rdenes de compra o de
&, servicio solicitadas por el area usuaria, la Oficina de Logistica a través del

especialista procedera a realizar la rebaja o anulacién de la Fase de
Compromiso y Certificacién a nivel de SIGA y SIAF.
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7.5. EMISION Y NOTIFICACION DE ORDENES DE COMPRA O SERVICIO

7.5.1.

1.5:2.

1.5.3;

7.5.4.

La Oficina de Logistica emite la Orden de Compra o de Servicio en el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) a favor del proveedor
seleccionado, previa verificacion de la vigencia del RNP, debiendo
asimismo realizar el registro del compromiso en el SIAF, en el plazo
maximo de dos (2) dias héabiles. Una vez generada la Orden se adjuntara al
expediente de contratacion copia de los siguientes documentos:

a) Requerimiento

b) Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia

¢) Solicitudes de Cotizaciones

d) Calculo de Valor Referencial

e) Ficha y/o consulta RUC

f) Registro Nacional de Proveedores (en caso de ser mayor a 1 UIT) y,
g) Otros

En el caso de requerimientos con varios pedidos SIGA, o con varias érdenes
de compra o servicio, se adjuntara los documentos originales en el primer
expediente, obrando los demads en copia.

Los documentos que sustenten el cumplimiento de los términos de
referencia o especificaciones técnicas minimas (catdlogos, hoja de vida,
otros documentos sustentatorios) que constituiran el "Expediente de
Contratacion", deberan estar debidamente firmados por el Responsable de
Cotizaciones o Cotizador y el responsable de Adquisiciones. Copia de los
documentos quedaran bajo custodia en el archivo de logistica.

La orden de compra o servicio a emitir debera contener como minimo la
siguiente informacion:

Orden de Compra:

a) Descripcion del bien, seglin especificaciones técnicas.
b) Cantidad, marca, modelo y color (de corresponder)

¢) Garantia.

d) Plazo de entrega.

e) Lugar de entrega del bien.

f) Cronograma de entregables del bien (en caso de suministros).
g) Monto y forma de pago.

h) Area que emitira la conformidad.

i) Penalidad aplicable.

j) Informacién adicional de corresponder.

Orden de Servicio:

a) Objeto de la Contratacion.

b) Descripcién del servicio, enunciandose que esta se realizaré segtn los
Términos de Referencia.
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¢) Plazo y Lugar de ejecucion del servicio.

d) Cronograma de presentacion de los productos.

e) Monto y forma de pago, debiendo detallar el nimero de pagos
parciales, de corresponder.

f) Area que emitir4 la conformidad.

g) Penalidad Aplicable.

Atendiendo a la naturaleza o complejidad de los contratos, la Oficina de
Logistica podra optar por formalizar la contratacion mediante un contrato y
su afectacion fase compromiso (SIAF) mediante Orden de Compra o de
Servicio segun corresponda.

La Oficina de Logistica notificard la Orden de Servicio o Compra al
proveedor, como maximo a los dos (2) dias habiles siguiente de la
suscripcion, de forma presencial o al correo electrénico consignado por el
proveedor en su cotizacion.

El computo del plazo se considerara a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato o de la fecha de notificacion de la orden de compra
y/o servicio segin corresponda. Si el plazo cuyo ultimo dia sea inhabil,
vence el primer dia habil siguiente, en concordancia con el articulo N° 121
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

En el caso de adquisiciones de bienes con cargo a Proyectos de inversion
publica o actividades de mantenimiento, la Oficina de Logistica remite una
copia de la Orden de Compra, al Area Usuaria para la recepcién de los
bienes respectivos, siendo ésta responsable de verificar las condiciones
generales de oferta del proveedor ganador (cantidad, dimensiones, modelo,
marca, serie, etc.) y cumplimiento total de las especificaciones técnicas
requeridas, dejando constancia de la recepcion con la firma respectiva en la
Guia de Remisién, consignando nombres y apellidos, fecha de recepcion y
cargo del recepcionante; en caso de que el drea usuaria requiera copia del
expediente, debera acercarse a la Oficina de Logistica para que le sea
proporcionada, a fin de que se saque las copias respectivas.

Para el registro patrimonial, antes de su salida de almacén, todos los Bienes
adquiridos que se encuentren en el Catdlogo de Bienes Nacionales de la
SBN, deberan consignar en la Guia de Remision, marca, modelo, numero
de serie, color, medidas o dimensiones, tipo de material de construccién u,
otras especificaciones necesarias para su registro en el Margesi
Institucional, segiin corresponda.

7.5.10. En el caso de servicios, la Oficina de Logistica remitira la Orden de Servicio

adjunto al expediente de contratacion al area usuaria para la supervision de
la ejecuciéon del servicio contratado y la posterior emisiéon de la
conformidad respectiva.

7.5.11. Para contratacién de servicios de consultoria o cualquier servicio que

considere responsabilidad y productos a entregar mayores o iguales a tres
(3) UIT e inferiores o iguales a 8 UIT, el plazo para la suscripcion y
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notificacion del contrato se realizara en el plazo méximo de cinco (5) dias
habiles.

7.5.12. El contrato sera elaborado por la Oficina de Logistica y suscrito por la
Direccién General de Administracion, dentro del mismo plazo de emisién
de la orden de servicio. Previamente a la suscripcion del contrato, el
Proveedor del servicio de consultoria deberd acreditar la Habilitaciéon
Profesional vigente desde el inicio hasta la culminacion de la ejecucion
contractual.

7.6. DE LA CONFORMIDAD Y RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS

7.6.1. Las 4reas usuarias son responsables de remitir las conformidades de bienes,
servicios y/o consultorias, dentro de los plazos establecidos en la presente
directiva, a fin de cumplir oportunamente con los tramites de pago y evitar
posibles cortes, suspensiones de los suministros y/o servicios diversos o la
solicitud de pagos de intereses legales o moratorios por parte de los
contratistas. El incumplimiento y retraso ocasionados serdn derivados al
6rgano competente para la determinacién de responsabilidades
correspondientes.

7.6.2. La conformidad es responsabilidad del funcionario responsable del érgano
o unidad orgénica indicada en los Términos de Referencia y/o las
Especificaciones Técnicas y se otorga mediante el formato de conformidad
(segtin Anexo N° 06).

7.6.3. En caso de las contrataciones de bienes y/o servicios especializados,
detallados en el numeral 6.1.3 cuya conformidad se encuentra sujeta al
informe técnico que emita el area técnica, el mismo que debe ser solicitado
por el drea usuaria en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles de recibido
el bien o servicio, bajo responsabilidad.

7.6.4. Si el contratista intern6 los bienes o realizé los servicios fuera del plazo
establecido, el drea usuaria dara cuenta de dicha situacién al momento de
remitir la conformidad a la Oficina de Logistica, a fin de la aplicacion de
las penalidades que correspondan.

—
._f_',\L'J

7.6.5. De la conformidad de bienes:

& a) Para bienes menores a una (1) UIT, con cargo a gastos corriente la

conformidad ser4 tramitada directamente por almacén central, previa
presentacion de la factura, guia de remision (firmada por el 4rea usuaria
y almacén) y copia de la orden de compra por parte del proveedor al
encargado de almacén, adjuntando dicha documentacion al expediente
de contratacién. Donde la Guia de Remision debera contar con fecha
de recepcion, firma y sello del Responsable de Almacén Central en
sefial de conformidad de la recepcion de los bienes requeridos.
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Para bienes mayores a una (1) UIT hasta ocho (8) UIT con cargo a
Gasto Corriente la conformidad (Anexo N° 06) total o parcial serd
tramitada dentro del plazo méximo de diez (10) dias habiles bajo
responsabilidad por el perjuicio que podria acarrear a la entidad, previa
presentacion de la factura, guia de remision y copia de la orden de
compra por parte del proveedor al encargado de almacén, adjuntando
dicha documentacién al expediente de contratacion. Donde la Guia de
Remision deberd contar con fecha de recepcién, firma y sello del
Responsable de Almacén Central en sefial de conformidad de la
recepcion de los bienes requeridos.

Para el caso de adquisicion de bienes menores e iguales a ocho (8) UIT
con cargo a Proyectos de Inversién Publica y Actividades de
Mantenimiento, la conformidad (Anexo N°06) total o parcial sera
tramitada dentro del plazo maximo de diez (10) dias habiles bajo
responsabilidad por el perjuicio que podria acarrear a la entidad,
adjuntando a la misma, la factura, guia de remision y copia de la orden
de compra al almacén de obra o mantenimiento presentada por el
proveedor, donde la Guia de Remision sera firmada en sefial de
conformidad de los bienes por el Almacén Central, Almacenero de
Obra, Residente y Supervisor e Obra; con indicacion precisa de sus
nombres, cargos e impresion de sello fechador o fecha de recepcion.
El responsable del Almacén Central, firmard y sellard la Orden de
Compra - Guia de Internamiento y Guia de Remision (de
corresponder), previa verificacion de la documentacion sefialada en
parrafos precedentes segun corresponda.

7.6.6. De la conformidad de servicios.

a)

b)

Para servicios mayores a tres (3) UIT hasta ocho (8) UIT con cargo a
Gasto Corriente, la conformidad total o parcial se tramitard mediante
Anexo N° 06 y sera elaborada por el drea usuaria luego de concluido
el servicio conforme a los términos de referencia, dentro del plazo
méximo de diez (10) dias héabiles bajo responsabilidad por el perjuicio
que podria acarrear a la entidad, para luego ser derivada a la Oficina
de Logistica. Excepcionalmente este plazo podrd ampliarse
razonablemente, en contrataciones de caracter especializado o
complejo.

Para el caso de servicios hasta ocho (8) UIT con cargo a Proyectos de
Inversion Publica y Actividades de Mantenimiento, la conformidad
(Anexo N° 06) total o parcial, sera elaborada por el Residente del
proyecto y validada por el Inspector o Supervisor del proyecto o el que
haga sus veces luego de concluido el servicio conforme a los términos
de referencia, teniendo un plazo méximo de diez (10) dias hébiles de
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culminada la prestacién de servicio, bajo responsabilidad por el
perjuicio que podria acarrear a la entidad; para luego ser remitido a la
Oficina de Infraestructura y Gestion de Inversiones, con la finalidad
de refrendar las conformidades otorgadas por su personal a cargo
procediendo a las firmas correspondientes; precisando los nombres,
apellidos y cargos del funcionario responsable que brinda la
conformidad.

c) El 4rea usuaria deber4 firmar y sellar la Orden de Servicio en sefial de
conformidad, adjuntando la documentacion que acredite la prestacion
total o parcial del servicio realizado, conforme se establezca en los
términos de referencia.

d) En las prestaciones de servicios como confecciones, mantenimiento,
construccién, reparacion, fabricacion y otros con cargo a Proyectos de
Inversién Publica y Actividades de Mantenimiento, se adjuntaré a la
conformidad, fotografias que evidencien el proceso de ejecucion del
servicio (inicio y término) sin excepciones.

e) Para el tramite del pago de la orden de servicio con cargo a Gasto
Corriente; Proyectos de Inversién Publica y Actividades de
Mantenimiento, el proveedor presentara su solicitud de pago por mesa
de partes con atencion al drea usuaria, la carta de culminacioén de
servicio, resumiendo las actividades realizadas y/o servicios brindados
a la Entidad, adjuntado el comprobante de pago autorizado por la
SUNAT vy el producto (entregable) y toda aquella documentacién
sustentatoria que acredite haber realizado el servicio, todo estos
documentos deberan contener la firma del contratista.

7.7. DE LAS OBSERVACIONES

Tl

T2

T1.3.

El funcionario responsable del 6rgano o unidad orgénica usuaria a cargo de
emitir la conformidad, debe comunicar las observaciones por escrito a la
Oficina de Logistica, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
formulacion.

La Oficina de Logistica cursard comunicacion formal al contratista, dentro
de los dos (2) dias hébiles de recibidas las mismas, para la subsanacion
correspondiente.

El documento que contiene las observaciones debe precisar el plazo para su
subsanacion, en funcion a la complejidad del bien, el cual no debe ser menor
a dos (2) ni mayor a cinco (5) dias habiles. Tratandose de servicios de
consultorias, el Plazo para subsanar lo establecerd el area usuaria de
acuerdo a su complejidad.

El 4rea usuaria consigna en una sola oportunidad la totalidad de
observaciones detectables. Queda prohibido remitir observaciones
parciales o incompletas; salvo aquellas que resulten de la absolucion de
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7.7.4.

71.7.5.

7.7.6.

observaciones ya informadas o provenientes de vicios ocultos, bajo
responsabilidad del funcionario encargado del érea usuaria.

Si posterior a la notificacién, el proveedor o contratista no cumpla con sus
obligaciones contractuales, el 4rea usuaria deberd informar, bajo
responsabilidad, mediante documento expreso a la Oficina de Logistica
para efectos de proceder a resolver el vinculo contractual, contenido en la
Orden de Servicio/Compra o contrato segiin corresponda.

De ser reiterativo, hasta por segunda vez, el incumplimiento de sus
obligaciones contractuales en la contrataciéon de bienes y/o servicios, la
Oficina de Logistica suspenderd al proveedor reincidente, de presentar
cotizacion a la Universidad Nacional de Moquegua, por el periodo de tres
(03) meses y lo notificara por escrito y/o correo electrénico, previa
autorizacion de la Direccién General de Administracion.

De reincidir, de tres a mas veces, el incumplimiento de sus obligaciones
contractuales en la contratacion de bienes y/o servicios, la Oficina de
Logistica suspendera al proveedor reincidente, de presentar cotizacién a la
Universidad Nacional de Moquegua, por el periodo de seis (06) meses y lo
notificara por escrito y/o correo electrénico, previa autorizaciéon de la
Direccion General de Administracion.

7.8. DE LAS PENALIDADES

7.8.1.

782,

Las penalidades, se aplicaran solamente a las contrataciones que superen
las Tres (03) UIT; toda vez que el incumplimiento injustificado de la
prestacion del Servicio o Compra, de los proveedores que tengan
adjudicadas este tipo de contrataciones, acarreara la anulacién de la orden
de servicio/compra, siguiendo el procedimiento establecido en el numeral
6.7.1. de la presente directiva, sin eximirlos de las responsabilidades civiles
y/o penales a que hubiere lugar; no habiendo lugar a reclamos posteriores

por parte del proveedor, lo cual serd comunicado al proveedor dentro de los
plazos establecidos en el TUO de la Ley N°27444,

El procedimiento para el calculo de las penalidades para contrataciones
mayores a Tres (03) UIT y menores e iguales a ocho (08) UIT:

a) En caso de un retraso injustificado en las prestaciones objeto del
contrato, se aplicara al contratista una penalidad por cada dia de atraso;
esta penalidad sera deducida del pago unico, pagos parciales, del pago
final o en la liquidacion final de tratarse de una entrega o prestacion
Unica y/o entregas y prestaciones periddicas o parciales
respectivamente.
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b) Esta condicion debera ser consignada en los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas y en la Orden de Servicio o Compra
respectivo a emitirse.

¢) La penalidad se aplicarda automaticamente para montos mayores de
Tres (03) UIT y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Donde "F" tendré los siguientes valores:

v' Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes,
servicios en general y consultorfas: F=0.40.

v Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes, servicios
en general y consultorias: F = 0.25

El monto maximo de la penalidad aplicable no puede exceder el monto
méximo del diez por ciento (10%) del monto total contratado.

d) En caso se evidencie incongruencias en el expediente de contratacion
en cuanto a los plazos de cumplimiento de la obligacion contractual, la
Oficina de Logistica comunicard a la Direccion General de
Administraciéon para su evaluacién y posterior remision al organo
competente para la determinacion de responsabilidades.

e) La Oficina de Logistica informard de los hechos a la Oficina de
Contabilidad y Tesoreria para su tramite y ejecucion de la penalidad.

7.9. DE LA AMPLIACION DE PLAZO

79.1.

7.9,

El contratista, solo por causas que no le sean atribuibles, podré solicitar la
ampliacién de plazo, dentro de los siete (07) dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generador del retraso o paralizacion. A tales efectos
debera presentar su solicitud en mesa de partes de la UNAM dirigida a la
Oficina de Logistica, la cual debera estar debidamente fundamentado,
contar con la documentacion que acredite los hechos sefialados e indicar el
plazo de ampliacion requerido.

Corresponde unicamente a la Oficina de Logistica determinar la
procedencia de la solicitud de ampliaciéon de plazo, constatando el
cumplimiento de lo sefialado en el parrafo anterior. Las ampliaciones de
plazo que sean ocasionadas por causas atribuibles de la entidad o 4rea
usuaria que requiera el bien o servicio, debe contar con informe de este
tltimo sobre los hechos expuestos por el contratista. Si la ampliacion es
procedente, la Oficina de Logistica debera precisar el aplazo adicional
otorgado, operando en su defecto el silencio positivo a favor del proveedor,
sin perjuicio de la determinacion de responsabilidades de los servidores,
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funcionarios que omitieron el plazo establecido a la respuesta de la
solicitud.

. La decisiéon adoptada por el area usuaria serd remitida a la Oficina de

Logistica, la cual notificara por escrito al contratista.

La entidad a través de la Oficina de Logistica resuelve la solicitud de
ampliaciéon de plazo del contratista y notifica su decisién en el plazo
méximo de diez (10) dias hébiles, observando el procedimiento descrito en
parrafos precedentes.

7.10. DE LA VIGENCIA Y COMPUTO DE PLAZOS

T30 1.

El plazo para la entrega de los bienes o la prestacion del servicio deberan
ser computados en dias calendario, previsto a partir del dia siguiente de su
notificacion.

7.11. DEL PAGO DE LA ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

7.11.1.

1112,

2.113.

7.11.4.

7.11.3,

7.11.6.

El 4rea usuaria es responsable de remitir la conformidad dentro del plazo
de diez (10) dias calendarios, previo visto bueno de su jefe inmediato, a
efectos de iniciar el tramite de pago. La conformidad deber4 estar referida
tnicamente a la recepcion de los bienes y/o culminacién total o parcial del
servicio, la misma que deberd otorgarse mediante documento escrito,
consignando la frase "ES CONFORME"; no se constituye conformidad
cualquier otra declaracién o informacioén adicional contenida en el
documento en que se consigna.

La Oficina de Logistica para el inicio de tramite de pago, se encargaréd de
revisar que toda la documentacién se encuentre conforme, y bajo los
lineamientos que requiere la presente directiva. De encontrar alguna
observacion, referida a la conformidad, informara al area usuaria, via correo
electrénico o sistema de tramite documentario SIGEUN, en un plazo no
mayor de dos (02) dias hébiles para la subsanacion respectiva, la cual debe
realizarse en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles de recibida la
notificacion.

La Oficina de Logistica determinara el monto de las penalidades por retraso
injustificado u otras establecidas por el 4rea usuaria, en el caso que el 4rea
usuaria lo informe a través del Formato de Conformidad, para su aplicacion.
La Oficina de Logistica, en un plazo maximo de dos (2) dias hébiles, deriva
el expediente de contratacion a la Direccion General de Administracion.
La Direccién General de Administracién, en un plazo maximo de dos (02)
dias habiles, autorizard mediante proveido a la Oficina de Contabilidad y
Tesoreria, el devengado y girado de la O/C u O/S.

La Oficina de Contabilidad y Tesoreria realiza el control previo de la
documentacion presentada, de encontrar alguna observacion, comunicara a
la Oficina de Logistica para la subsanacion respectiva, la cual se efectuara
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en un plazo de tres (3) dias habiles salvo que por la naturaleza de la
observacion requiera un plazo mayor.

7.11.7. La Oficina de Contabilidad y Tesoreria realiza el control previo y el registro
del devengado a través de la interface SIGA-SIAF, en un plazo no mayor
de dos (2) dias habiles, revisa el expediente de pago y CCI aprobado,
procediendo a realizar el giro a través del abono correspondiente, en un
plazo no mayor de dos (2) dias habiles de recibido el expediente,
emitiéndose el comprobante de pago SIAF.

7.12. DEL CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA
TRAMITE DE PAGO.

7.12.1. En las Contrataciones de Bienes (Orden de Compra).

a) Orden de Compra (debidamente firmada y registrada en el SIAF).

b) Factura u otro comprobante de pago (legible, sin enmendaduras ni
borrones).

¢) Guia de Remisién (legible, sin enmendaduras ni borrones) cuando
corresponda, debidamente firmada por el Almacenero, Residente del
proyecto, Supervisor o el que haga sus veces, en sefial de conformidad
de recepcion.

d) Para bienes mayores a una (1) UIT, conformidad de la prestacién
debidamente firmado y sellado por los responsables competentes.

¢) Informe técnico de verificacion de bienes informaticos o del area
competente especializada (de ser el caso).

f) Informe de determinacion de penalidad, (de ser el caso).

g) Otra documentacion complementaria referida al abastecimiento o
condiciones contractuales como certificados sanitarios, garantias si
corresponde, pruebas de control de calidad, etc.

h) Carta de Autorizacion para el pago con abono en cuenta (CCI)

i) Cuadro comparativo de cotizaciones firmado por ¢l Responsable de
Cotizaciones o quien haga sus veces y el visto bueno del personal de
Adquisiciones y el Jefe de la Oficina de Logistica.

j) Cotizaciones debidamente firmadas en cada hoja por el proveedor y
deben contar con el sello del cotizador, que a la vez el cotizador es
responsable de elaborar el cuadro comparativo de cotizaciones.

k) Reporte (correo e —mail o sistema web) de la notificacion del envié de

' : la solicitud de cotizacion.
ég;f- 1) Ficha R.U.C. de los postores.
Y4 m) Requerimiento de Bienes y Especificaciones Técnicas.
n) Carta del proveedor consignando su cuenta de detracciones, de
corresponder.
0) Carta o declaracion Jurada de ser agente retenedores
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7.12.2. En las Contratacién de Servicios (Orden de Servicio)

a) Orden de Servicio (debidamente firmada y registrada en el SIAF).

b) Factura, Recibo por Honorario u otro comprobante de pago
(legible, sin enmendaduras ni borrones).

¢) Conformidad de la prestacién realizada, debidamente firmado y
sellado por los responsables competentes.

d) Informe Técnico de verificacion y conformidad de drea competente
especializada, cuando corresponda.

e) Informe de determinacion de penalidad, de corresponder.

f) Fotografias del servicio (antes y al término), de corresponder.

g) Copia simple del Titulo Profesional, Grado Académico y
Certificado de Habilitaciéon original vigente (de acuerdo a los
requisitos y perfil del contratista sefialado en los Términos de
Referencia), segtin corresponda.

h) Carta de culminacién de servicio emitida por e proveedor,
adjuntando la documentacién correspondiente que justifique la
prestacion del servicio contratado.

i) Carta de Autorizacion para el pago con abono en cuenta (CCI).

j) En el caso de refrigerios, almuerzos, condecoraciones,
recordatorios y otros similares se debe adjuntar la relacion original
de beneficiaros, firmada cuando corresponda, indicando la fecha en
el encabezado.

k) Otra documentacién complementaria referida al servicio o
condiciones contractuales, que pueden ser en fisico o digital.

) Contrato de Consultoria en original, segun corresponda.

m) Hoja de Vida documentada del proveedor, de -corresponder.
Adicionalmente se debera adjuntar la documentacién que sustente el
perfil requerido de forma sucinta.

n) Cuadro comparativo de cotizaciones firmado por el Responsable de
Cotizaciones o quien haga sus veces y el visto bueno del personal de
Adquisiciones y el Jefe de la Oficina de Logistica.

o) Cotizaciones debidamente firmadas en cada hoja por el proveedor y
deben contar con el sello del cotizador responsable de elaborar el
cuadro comparativo de cotizaciones y el visto bueno del encargado de
adquisiciones.

p) Reporte (correo e —mail o sistema web) de la notificacién del envio de

@ ’ la solicitud de cotizacion.

f" Y. q) Ficha R.U.C. de los postores.
r) Requerimiento de Servicios y Términos de Referencia.
s) Carta del proveedor consignando su cuenta de detracciones, de
corresponder.
t) Carta o declaracién Jurada de ser agente retenedores
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7.13. DE LA RESOLUCION

7.13.1. Cuando el proveedor o contratista no cumpla con la ejecucién de la
prestacion en el plazo y condiciones establecidas en el requerimiento y/o no
cumpla con levantar las observaciones realizadas por el drea usuaria en el
plazo otorgado, la Orden de Compra o Servicios podré ser resuelta total o
parcialmente previa solicitud del 4rea usuaria.

7.13.2. La Oficina de Logistica, en coordinacion con el drea usuaria, se reserva la
posibilidad de resolver la Orden de compra o servicio cuando la situacion
de incumplimiento no pueda ser revertida.

7.13.3. La decisién de resolver la Orden de compra o servicio es notificada al
contratista mediante comunicacion emitida por la Oficina de Logistica.

7.13.4. En caso de resoluciones de la orden de servicio, compra o contrato y previa
opini6én favorable del area usuaria, se invitara al proveedor que ocupo el
segundo lugar de acuerdo a la orden de prelacion establecida en el calculo
de valor referencial (Anexo 05, segun corresponda), verificando el
cumplimiento de los Términos de Referencia y/o las Especificaciones
Técnicas, asi como la certificacién presupuestal y/o previsién presupuestal
necesaria.

7.14. PROVEEDORES IMPEDIDOS DE CONTRATAR CON LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

7.14.1. Las causales sefialadas como impedimento en la Ley de Contrataciones del
Estado y sus modificatorias, seran aplicables en las contrataciones igual o
inferiores a ocho (08) UIT.

7.14.2. Dentro de la Institucion, los familiares hasta el 2° grado de consanguinidad,
2° de afinidad o por razén de matrimonio con los funcionarios de la
Universidad Nacional de Moquegua, que goza con la facultad de designar,
nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso
a laborar en la Universidad Nacional de Moquegua.

7.14.3.Las personas naturales y juridicas que se encuentren suspendidas
temporalmente a presentar cotizacién a la Universidad Nacional de
Moquegua, como resultado de incumplimiento de entrega de bienes y/o
servicios por anulacion de su orden de servicio o compra.

7.14.4. La Oficina de Logistica es la encargada de verificar si el proveedor est4 en
situacién de impedimento para contratar con la Universidad Nacional de

| Moquegua.

1%‘ ; 7.14.5. Se exceptiian las contrataciones realizadas para el ejercicio de la funcién
docente, segtin los pardmetros establecidos en la normatividad vigente que
rige la materia, asimismo estas contrataciones deben ejecutarse fuera de su
jornada laboral.
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7.15. DE LA SOLUCION DE CONTROVERSIAS.

7.15.1.Las controversias que surjan entre las partes sobre la ejecucion,
interpretacion, resolucion, inexistencia, ineficacia o invalidez del contrato,
se resuelven mediante conciliacion o arbitraje de derecho. Salvo acuerdo de
parte podréan ser sometidas a soluciéon mediante la via de conciliacion (Ley
de Conciliacion Extrajudicial, Ley N° 26872).

7.15.2. Las controversias pueden ser de la totalidad y/o parte de la ejecucion del
contrato.

7.15.3. Para lo no contemplado en la presente Directiva, y de forma supletoria se
aplica la Ley N° 30225 y su reglamento.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. La Oficina de Logistica o la que haga sus veces es la inica responsable de planificar,
dirigir, difundir, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicios requeridos por todas los 6rganos y unidades orgénicas de
la Universidad Nacional de Moquegua; ninguna otra unidad orgénica y/o servidor
publico est4 autorizada a adquirir y/o contratar directamente con los proveedores,
lo cual seré pasible de sancién con la determinacion de responsabilidades por parte
del 6rgano competente. Por tanto, la Universidad Nacional de Moquegua no
asumira gastos contraidos o efectuados por otras unidades orgénicas distintas a las
contratadas por la Oficina de Logistica o la que haga sus veces y le son aplicables
en lo que le corresponda a la ejecucion de la presente directiva.

8.2. El funcionario y/o servidor publico cualquiera sea la modalidad de su contratacién
entorpezca ¢ impida bajo causales no justificadas la ejecucion de la contratacién de
bienes y/o servicios, sera responsable de las denuncias administrativas, civiles y/o
penales que dieran lugar por evitar el cumplimiento de la ejecucién contractual.

8.3. Las situaciones no previstas en el presente documento, seran resueltas por la Oficina
de Logistica, con referencia a las normas que rigen en materia de Contrataciones
del Estado y en su defecto por las normas de derecho publico y privado.

8.4. La Oficina de Logistica, deberda implementar mecanismos de control previo y
simultaneo para las contrataciones de bienes y/o servicios iguales o inferiores a
ocho (8) UIT que se ejecuten durante el ejercicio presupuestal.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

9.1. La Oficina de Tecnologias de la Informacion, deberd implementar el software y/o
correo electrénico Institucional necesarios para la correcta aplicaciéon de los
%' procedimientos establecidos en la presente directiva
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10. RESPONSABILIDAD

10.1.La Oficina de Logistica o la que haga sus veces es responsable de efectuar el
procedimiento de contrataciones de bienes, servicios o consultorias por montos
iguales o inferiores a ocho (8) UIT requeridos por los 6rganos, unidades organicas
de la Universidad Nacional de Moquegua, en estricta aplicacion y cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la presente directiva.

10.2.Todos los 6rganos, unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Moquegua
son responsables del debido cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva, en el &mbito de su competencia.

10.3.La Direccién General de Administracién o la que haga sus veces, es responsable
de la evaluacién y seguimiento respecto al cumplimiento de las presente Directiva.

11. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

11.1.Los presentes lineamientos entraran en vigencia a partir del dia habil siguiente de
su aprobacién y su actualizacion se efectuard a propuesta de la Oficina de Logistica.

12. GLOSARIO DE TERMINOS

12.1.CONTRATACION POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A 8 UIT. -
Procedimiento de contratacién destinado a atender requerimientos de drganos o
unidades orgéanicas de la UNAM, cuyo valor en el mercado es igual o no excede
las 8 UIT, y se paga con fondos publicos segun lo contemplado en las condiciones
del contrato formuladas por el 4rea usuaria mediante los Términos de Referencia
y/o Especificaciones Técnicas.

12.2.REQUERIMIENTO. - Es el pedido de compra o servicio emitido a través del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), para solicitar la contratacion
de bienes, servicios o consultorias formulados en atencion a las necesidades del
4rea usuaria; incluye las especificaciones técnicas o los términos de referencia,
segun sea el caso.

12.3.SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA). -
Herramienta Informética que cuenta con una interfaz con el SIAF, que permite el
ordenamiento y optimizacion de los procesos logisticos en la entidad, integrandose
con las fases de certificacion presupuestal, compromiso y devengado.

12.4. CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO. — Documento
expedido por la unidad de presupuesto de la UNAM con el cual se garantiza la
existencia de crédito presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncion

de obligaciones con cargo al presupuesto del respectivo afio fiscal.

4" : 12.5. TERMINOS DE REFERENCIA. - Descripcién de las caracteristicas técnicas y
las condiciones en que se debe ejecutar la contratacion del servicio y de consultoria
en general. En el caso de consultorias, en la descripcién se debe incluir los
objetivos, las metas, actividades o resultados esperados; se debe describir también
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si la entidad debe suministrar informacion basica, con el objeto de facilitar a los
proveedores de consultoria la preparacion del producto a entregar.

12.6.ESPECIFICACIONES TECNICAS. - Descripcion de las caracteristicas técnicas
y/o requisitos del bien a ser contratado, contempla cantidad, calidad y las
condiciones bajo las que se debe entregar el bien.

12.7.BIENES. - Objetos que requieren los 6rganos o unidades organicas de la UNAM,
para el cumplimiento de sus funciones y actividades operativas.

12.8.BIENES O SERVICIOS COMUNES. - Son aquellos respecto a los cuales existe
mas de un proveedor en el mercado, cuentan con caracteristicas o especificaciones
usuales en el mercado, o han sido estandarizados como consecuencia de un proceso
de homogeneizacion, cuyo factor diferenciador entre ellos es el precio en el cual se
transan. La Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS los incorpora,
mediante la aprobacion de fichas técnicas.

12.9.AREA USUARIA. — Organo o unidad orgénica de la Universidad Nacional de
Moquegua, cuyas necesidades se pretende atender con determinada contratacion
en el marco del cumplimiento de sus metas y objetivos institucionales.

12.10. AREA TECNICA. - Organo o unidad organica de la Universidad Nacional de
Moquegua, especializado en un bien y/o servicio objeto de la contratacion;
pudiendo en algunos casos, ser también el area usuaria. Por su especialidad y
funciones canaliza los requerimientos formulados por otros érganos y unidad
organicas, y consolida para su futura programacion y/o atencién.

12.11. CONSULTORIA. - Servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica, cuya realizacion requiere una preparacion especial y/o
experiencia profesional o laboral, en una determinada ciencia, arte o actividad, de
manera que quien los preste sea un experto, tenga conocimientos o habilidades muy
especificas, siendo por ello importante la verificacion del cumplimiento de dicha
condicién para la ejecucion del servicio de consultoria.

12.12.PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES O SERVICIOS
TECNICOS O SIMILARES. - Persona natural o juridica que no posea vinculo
laboral con la Universidad Nacional de Moquegua, requeridas y/o propuestas por
el drea usuaria para prestar servicios a su favor en cumplimiento de sus metas
institucionales.

12.13. ORDEN DE COMPRA O SERVICIO. - Documento emitido por la Oficina de
Logistica de la Universidad Nacional de Moquegua, mediante el cual se concreta
el vinculo contractual con el proveedor.

12.14. ESTRUCTURA DE COSTOS. - Descripcion de los costos de todas las
prestaciones para la realizacién de la contratacion, tales como: las materias primas
y materiales diversos, sueldos y salario del personal, cargas sociales, alquiler o
depreciacion de maquinarias y equipos, mantenimiento de equipos, tributos,
cobertura de riesgos asegurables, consumo de energia, entre otros.

12.15. CAPACITACION. - Proceso mediante el cual se perfeccionan o adquieren nuevas
competencias, conocimientos, habilidades y aptitudes para el personal de la
entidad, con la finalidad de mejorar su desempefio, orientdndolo al logro de
objetivos institucionales.
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13.11.

Anexo 01: Pedido de Servicio/Compra - SIGA.

Anexo 02: Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes.

Anexo 03: Términos de Referencia para la contratacion de servicios/consultorias.
Anexo 04: Solicitud de Cotizacion.

Anexo 05: Calculo de Valor Referencial.

Anexo 06: Informe de Conformidad.

Anexo 07: Declaracién Jurada de Datos del Proveedor y Cumplimiento de los
Requerimientos Técnicos Minimos.

Anexo 08: Solicitud de Certificacion y Compromiso Anual.

Anexo 09: Solicitud de Modificacion Presupuestaria

Anexo 10: Carta de Autorizacion — CCI

Anexo 11: Autorizaciéon de la Contrataciéon — Informe Sustentatorio de la
Eleccion de Bienes y/o Servicios.
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ANEXO 01:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
worlaeaf20...

Médulo de logistica

Version 19.02.00

PEDIDO DE SERVICIO/COMPRA N°

Fecha

Hora : ........
Pagina :1del

[

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

NRO. IDENTIFICACION : 001230

Direccién solicitante
Entregar a Sr(a)
Fecha

Tarea

Motivo

%\ Servicio/Compra

Firma del Solicitante

FF/Rb | META/MNEMONICO | Funcién | Division | Grupo | Programa | Prod/Pry | Act/Ai/Obr
Func. Func.
Cédigo Descripcion/Términos de Referencia Clasificador Valor S/. Unidad de Medida
2 07110038..... Servicio de .......... 23271199 ... 00

Firma Autorizada

NOTA: El presente formato, adicionalmente de la firma del solicitante y autorizador, deberé visar los 6rganos
competentes de nivel jerdrquico superior, en conjunto con la direccién General de Administracién, para su
conocimiento y autorizacién respectiva. Los mismos que debe tomar conocimiento entregéndoles una copia

del mismo.
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ANEXO 02:
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL BIEN

(Area usuaria)

. OBJETO DE LA ADQUISICION

(Breve descripcién del requerimiento, mediante la denominaciéon del bien a ser
contratado)

. FINALIDAD PUBLICA

(Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion; identificando
la finalidad general hacia lo cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados
a la necesidad de la contratacién, debe responde a la pregunta "que" y "para que")

. CARACTERISTICAS TECNICAS DEL BIEN(ES) A CONTRATAR

4.1 DESCRIPCION GENERAL:

Unidad de Cantidad Valor

fom | Descripeidn Medida estimado

4.2 CARACTERISTICAS Y CONDICIONES
(Describir las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para
satisfacer la necesidad de la UNAM, prestacion accesoria a la prestacién principal,
condiciones de operacion, embalaje y rotulado, reglamentos y normas técnicas,
Impacto ambiental, acondicionamiento, montaje e instalacion, transporte y
seguros, disponibilidad de servicios y repuestos, visitas o muestras, otros)

. REQUISITOS Y/O PERFIL DEL PROVEEDOR

(Precisar perfil del proveedor y/o personal a ejecutar la contratacion; se deberé precisar
si el proveedor requiere contar con una autorizacion, registro u otros documentos
emitidos por el organismo competente para ejecutar la prestacion)

. PLAZO DE ENTREGA DEL BIEN

(Para establecer el plazo minimo o méaximo de ejecucion de las prestaciones, se debe
tener en cuenta informacién de mercado, como plazos de importacién de productos,
desaduanaje, preparacion de su entrega, etc. Debe ser expresado en dias calendario.)
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. LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN

(La entrega debera efectuarse en almacén de la UNAM sitio en Prolongacién calle
Ancash S/N - Moquegua)

. GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN

(De preverse la garantia comercial, deberé indicarse el alcance, condiciones, periodo e
inicio de computo de las garantias, segiin corresponda en caso contrario no aplica).

. FORMA DE PAGO

(Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y
otorgada la conformidad. En caso de pagos periddicos, de acuerdo a la naturaleza del
bien, se debe sefialar el porcentaje de cada pago parcial.)

. RESPONSABLE DE SUPERVISION

(De acuerdo a la naturaleza del bien, el area usuaria podra determinar medidas de
control, supervision e inspeccion en la entrega de bienes y/o en otro momento previsto
durante la ejecucion contractual)

. PENALIDADES

Si el Contratista no cumple con la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato
dentro del plazo establecido, la universidad aplicara una penalidad por mora por cada
dia de retraso. La penalidad se aplicara iinicamente para montos mayores de Tres (03)
UIT y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = (.10 x Monto
F x Plazo en dias

Donde "F" tendra los siguientes valores:

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

v' Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general y
consultorias: F = 0.25

El monto maximo de la penalidad aplicable no puede exceder el monto maximo del
diez por ciento (10%) del monto total contratado. La Universidad tiene el derecho a
exigir, ademds de la penalidad, el cumplimiento de la obligacion.
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12. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
(Plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no deberd ser menor a un
(01) afio contado a partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo
menor para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se adecue a
este plazo.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
DEL AREA USUARIA
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ANEXO 03:

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS/
CONSULTORIAS

1. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO
(Area usuaria)

2. OBJETO DE LA CONTRATACION

(Breve descripcién del requerimiento, mediante la denominacién del servicio a ser
contratado)

3. FINALIDAD PUBLICA
(Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién; identificando
la finalidad general hacia lo cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados
a la necesidad de la contratacién, debe responde a la pregunta "que" y "para que")

. ANTECEDENTES
(Consignar los fundamentos o antecedentes por los que el 4rea usuaria considera
necesario la contratacion del servicio/consultoria)

. DESCRIPCION DEL SERVICIOS/CONSULTORIAS A CONTRATAR
(Consignar las actividades, acciones o tareas a desarrollar, procedimiento o
) metodologia a emplear (opcional), plan de trabajo, recursos y/o facilidades a ser
N’ provistos por el contratista o proveedor (opcional), reglamentos técnicos y normas
técnicas (opcional), seguros (opcional), prestaciones accesorias (mantenimiento,
soporte técnico, capacitacion, etc.).

. REQUISITOS Y/O PERFIL DEL PROVEEDOR/CONSULTOR

(Precisar perfil del proveedor y/o personal a ejecutar la contratacion; se debera precisar
si el proveedor requiere contar con una autorizacién, registro u otros documentos
emitidos por el organismo competente para ejecutar la prestacion, otros)

. PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

(Para establecer el plazo maximo de la prestacion; debe ser expresado en dias
calendario.)
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10.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
(Indicar el lugar donde se llevara a cabo la prestacion del servicio (region, provincia,

distrito, se podréa establecer que la prestacion se realizard en las instalaciones de la
UNAM (opcional))

PRODUCTOS A OBTENER (CONSULTORIA)

(Relacién de los entregables que debe presentar el consultor, detallando el niimero de
entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de cada presentacion, y de ser
el caso sefialar, cantidad, calidad, caracteristicas, otros)

FORMA DE PAGO

(Deberéa precisarse que el pago se realizard después de ejecutada la prestacién y
otorgada la conformidad. En caso de pagos periddicos, de acuerdo a la naturaleza del
bien, se debe sefialar el porcentaje de cada pago parcial.)

. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

(Indicar el Organo o unidad organica que otorgara la conformidad. En caso de intervenir
mas de dos 6rganos, se debera indicar quien da la opinién técnica, la conformidad y
quien aprueba esta ultima)

. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

(Indicar el acuerdo de confidencialidad entre la UNAM vy el proveedor del servicio,
respecto a la informacion generada como parte del desarrollo en el caso de consultorias)

. PENALIDADES

Si el Contratista no cumple con la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato
dentro del plazo establecido, la universidad aplicara una penalidad por mora por cada
dia de retraso. La penalidad se aplicara inicamente para montos mayores de Tres (03)
UIT y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = (.10 x Monto
F x Plazo en dias

Donde "F" tendré los siguientes valores:

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

v" Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general y
consultorias: F = 0.25
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El monto maximo de la penalidad aplicable no puede exceder el monto méaximo del
diez por ciento (10%) del monto total contratado. La Universidad tiene el derecho a
exigir, ademds de la penalidad, el cumplimiento de la obligacion.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
(Plazo méximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos de los servicios ofertados (expresado en afios), el cual no debera ser menor a un
(01) afio contado a partir de la conformidad otorgada. Se podrd establecer un plazo
menor para servicios que su naturaleza no se adecue a este plazo.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
DEL AREA USUARIA
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ANEXO 04:
Sistema Integrado de Gestién administrativa Fecha:
Médulo de logistica Hora:
Versién 18.07.00 Pagina:
SOLICITUD DE COTIZACION N°.............
UNIDAD EJECUTORA:
N° DE IDENTIFICACION:
N° E/M:
Seiiores : RUC:
Direccién :
Telefono : Moneda:
Email
Concepto
Cantidad Unidad de Item Descripcién Precio Precio Total
Requerida Medida Unitario

Total

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a Universidad Nacional de Moquegua:

Condiciones de Compra: Requerimientos Técnicos:
- Forma de pago: - Modelo:
- Garantia: - Afio de fabricacion:
- La cotizacién debe incluir el L.G.V.: - Capacitacién:
- Plazo de Entrega/Ejecucién (dias calendario) - Instalacion:

- Tipo de Moneda:

- Validez de la Cotizacion:

- Indicar Marca de procedencia:

- Tipo de Cambio (de corresponder):

Atentamente
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ANEXO N° 06
INFORME DE CONFORMIDAD

1. ORGANO O UNIDAD ORGANICA:

2. OBJETO DE PRESTACION:

3. PROVEEDOR:

N2 DE ORDEN DE COMPRA O SERVICIO:

4. FECHA DE NOTIFICACION DE LA ORDEN COMPRA/SERVICIO:
5. FECHA DE ENTREGA DEL BIEN/ FECHA DE CULMINACION DEL
SERVICIO:

Del: - Al: (entregables y/o valorizaciones)
Illf'!.'.t;tl.i.. .'.!'..flllll'f'l."q

Se ejecuté [ ] en: Dias calendario

6. El PROVEEDOR CUMPLIO CON LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS
MINIMOS:
| SI: | [NO: | ]

7. EIPROVEEDOR CUMPLIO CON LOS PLAZOS ESTABLECIDOS:
[ SI: | |NO: | |

La prestacion (bienes/servicio) ha sido revisados, verificados y evaluados
determinandose que la contratacién cumple con las condiciones dispuestas segun las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia, referidas a cantidad, calidad,
otros.

Finalmente, SE ENCUENTRA CONFORME con los bienes/servicios
recepcionados, dando CONFORMIDAD y solicitando el pago correspondiente.

8. OBSERVACIONES.

| ]

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
DEL AREA USUARIA
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ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL PROVEEDOR Y
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

Yo,
con

RUC N° ; con domicilio en:

, con teléfono: con correo
electrénico: ; debidamente representado por
: identificado con DNI
N°: segun poder inscrito
en:

Declaro bajo juramento que:

1. No tener impedimentos para postular en el procedimiento de seleccion, ni para
contratar con el estado, de acuerdo al articulo 11° de la Ley 30225.

2. Conoce, acepta y se somete a los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas del area usuaria.

3. No tener en la Institucion, familiares hasta el 2° grado de consanguinidad, 2° de
afinidad o por razén de matrimonio con los funcionarios de la Universidad
Nacional de Moquegua, que goza con la facultad de designar, nombrar, contratar
o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar en la
Universidad Nacional de Moquegua

4. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento
para efectos de sustentar mi cotizacion.

5. Me comprometo a mantener todas las consideraciones ofrecidas en mi cotizacion
durante la presente adjudicacion sin proceso.

6. Conozco las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento, asi como en la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y en la presente Directiva.

7. Cumplo en su totalidad los alcances, las condiciones existentes, las
especificaciones técnicas, caracteristicas y términos de referencia del bien o
servicio ofertado.

8. Autorizo a la notificacion de la Orden de Compra y/o Servicio al correo
electronico consignado en mi cotizacion y presente documento.

Moquegua, de 20

FIRMA Y SELLO DEL
REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO N° 08
SOLICITUD DE CERTIFICACION Y COMPROMISO ANUAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
(DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA) PAGINA

, RECEPCION
“ Fecha
N NOTA

U NAM FTE.FTO

- "RUBRO
T.R
CERTIFICADO
NO
SOLICITUD DE CERTIFICACION Y COMPROMISO ANUAL
EJERCICIO FISCAL 20__
DEPARTAMENTO: 18 MOQUEGUA
PROVINCIA : 01 MARISCAL NIETO
PLIEGO : 1230 UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
TIPO DE
COD. SIAF : E I 10N
SEC. FUNC.: CERTIFICACION
x | AMPLIACION
TIPO DE COSTO :
REBAJA
D LLE DE LA SOLICITUD
MONTO
CLASIFICADOR A
DE NOMBRE DEL CLASIFICADOR CERTIFICAR
GASTO AMPLIAR
REBAJAR
TOTALES
F ﬂ" Residente/Responsable Supervisor/Inspector Jefe Inmediato
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ANEXO N° 09
SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
(DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA)

“ RECEPCION
“v Fecha

N° NOTA
V.B

SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
TIPO 003 CREDITOS PRESUPUESTALES Y ANULACIONES (Dentro de la UE)

N
EJERCICIO FISCAL 20__
DEPARTAMENTO : 18 MOQUEGUA
PROVINCIA : 01 MARISCAL NIETO
PLIEGO : 1230 UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
COD. SIAF :
SEC. FUNC.:
TIPO DE COSTO:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
COD.SEC. | CLASIFICADOR
ITEM | FUNC. DE ’;ﬁfg;‘: ANUL({’;C[ON HABILITACION (+) PPTO FINAL
(META) GASTO

Recomendaciones para la elaboracion de la nota de modificacion presupuestaria:

En caso de que las metas sean distintas, se debera contar con el conocimiento y autorizacion de los responsables de las metas afectadas.
Los montos solo deben ser positivos y enteros (sin decimales).

Presupuesto inicial deben de ser s la fecha de la solicitud.

Total del presupuesto inicial igual al total del presupuesto final.

Total anulacién igual al total habilitacion.

Indicar en el tipo de gasto en proyectos: Costo Directo, Costo Indirecto (DT., GS., GL y GA)

& ® & 8 9
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ANEXO N° 10

CARTA DE AUTORIZACION - CCI
(Para el pago con abonos en la cuenta bancaria del proveedor)

Moquegua,

Sefores

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Universidad Nacional de Moquegua

Presente. —

Asunto: Autorizacién para el pago con abono en cuenta

Mediante el presente, remito a usted el nimero del Cédigo de Cuenta Interbancario
(CCI) de: (nombre de la persona natural o juridica), a la que represento es:

TITULAR DE LA RUC:
CUENTA

N° DE CCI: BANCO:
NOTA:

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mi
representada sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCI.

Asimismo, dejo constancia que el Recibo por honorarios Profesionales o Factura (segun
corresponda) a ser emitido por mi representada, una vez cumplida las prestaciones de
servicios materia del contrato, quedara cancelada para todos sus efectos, mediante la sola
acreditacién del importe de la referida factura o recibo por honorarios profesionales a
favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer pérrafo de la presente.

Atentamente,

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL/REPRESENTANTE LEGAL
RUCN*
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ANEXO N° 11

AUTORIZACION DE LA CONTRATACION
(Informe Sustentatorio de la Eleccion de Bienes y/o Servicios)

[N ]

INFORME SUSTENTATORIO DE LA ELECCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

REQUERIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE

SELECCION :

ADQUISICION DE -......oro.. (BIEN O SERVICIO).ooovos :

Orden de Compra/Servicio
FECHA LIMITE
ITEM ORDEN DE MONTO DE LA
Ne | NOMBRE | PROVEEDOR | ~o\pRA/SERVICIO | ADJUDICADO | PUBLICACION
DE LA O/C u O/S
I

S/, .00

CRITERIOS DE ELECCION/SUSTENTO:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

SE SOLICITA LA AUTORIZACION PARA LA ADQUISICION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS
MENCIONADOS, EN CUMPLIMIENTO DE LO CONTEMPLADO EN EL NUMERAL 6.2.6 DE LA
DIRECTIVA N°  -2019-UNAM/PRES-DIGA, REFERIDO A AQUELLOS REQUERIMIENTOS DE BIENES
O SERVICIOS DE TRES (3) A OCHO (8) UIT EN LAS CUALES SOLO SE TENGA UNA Ci OTIZACION, EL
JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA A SOLICITUD DEL AREA DE ADQUISICIONES O EL QUE HAGA
SUS VECES, PODRA AUTORIZAR ADQUIRIR EL BIEN O SERVICIO, SIEMPRE QUE LA PROPUESTA DEL
PROVEEDOR CUMPLA CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA
REQUERIDAS.

Nombres y Apellidos (sello y firma)
Encargado de Adquisiciones

AUTORIZACION DE LA CONTRATACION

SE AUTORIZA LA ADQUISICION DEL BIEN/SERVICIO, SEGUN LO SENALADO EN EL NUMERAL 6.2.6 DE
LA DIRECTIVA N° ~2019-UNAM/PRES-DIGA “PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS PARA MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UIT EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE MOQUEGUA”, Y EN CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y/O
TERMINOS DE REFERENCIA DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION.

Jefe de la Oficina de Logistica (sello y firma)
Fecha:



