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RESOLUCION C.O. N° 256-2012-UNAM
Moquegua, 26 de Junio del 2012

VISTO:
El Oficio N2 56-2012-VAD/CO/UNAM, de fecha 20.06.2012, de Vicepresidencia Administrativa; el
acuerdo de la Sesidn Ordinaria de Comision Organizadora de fecha 22.06.2012, v;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Per( en su Articulo 18° establece que “Cada Universidad es
autdnoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. Las universidades
se rigen por sus propios Estatutos en el marco de la Constitucidn y las Leyes”;

Que, el Articulo 6° numeral 2 del Estatuto, en concordancia con el articulo 11° del Reglamento
General, establece que la Universidad Nacional de Moguegua para el cumplimiento de sus fines, principios y
objetivos, en ejercicio de sus atribuciones y autonomia, esta facultada para organizar su sistema normativo,
de gobierno, académico, administrativo y econémico;

Que, mediante Oficio N2 56-2012-VAD/CO/UNAM, de fecha 20.06.2012, el Vicepresidente
Administrativo, Dr. Luis Fernando Torres Cabrera, remite la Directiva N2 001-2012-VAD-CO-UNAM, “Directiva
de Procedimientos para las Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras”;

Que, visto en Sesion Ordinaria de Comision Organizadora del 22.06.2012, el Oficio N2 56-2012-
VAD/CO/UNAM, de fecha 20.06.2012, de Vicepresidencia Administrativa; la Comision Organizadora de la
Universidad Nacional de Moquegua acuerda por unanimidad Aprobar la Directiva N2 001-2012-VAD-CO-
UNAM, “Directiva de Procedimientos para las Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras”;

Que, estando a las consideraciones precedentes y en uso de las atribuciones que le concede la Ley
Universitaria N° 23733, el Estatuto de la Universidad y a lo acordado en Sesién Ordinaria de Comision
Organizadora de fecha 22.06.2012;

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N2 001-2012-VAD-CO-UNAM, “Directiva de
Procedimientos para las Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras”; contenidos en Treinta y Cuatro (34)
Folios y que como Anexo forma parte de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO cualquier disposicion que se oponga al contenido de la
presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Vicepresidencia Administrativa, disponer las acciones
necesarias para el cumplimiento de la presente Resolucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Dr. ERASMO MANRIQUE ZEGARRA

Presidente de la Comisi6n Organizadora -aiversidac
. . " de Mog
Universidad Nacional de Moquegua PRESIDE ..
Presente.-
ASUNTO ! SOLICITO APROBACION DE DIRECTIVA N° 001-2012-
ﬂ VAD-CO-UNAM DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS
f ; CONTRATACION

Mediante el presente me dirijo a usted, para expresarle mi
cordial saludo, a la vez remito la Directiva N© 001-2012-VAD-CO-UNA, de Procedimientos
para las Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras en 34 folios.

Agradeceré que la presente sea tratada y aprobada en sesién de Comisién Organizadora.

Agradeciendo la atencion al presente, hago propicia la ocasién
para reiterarle los sentimientos de mi especial consideracién y estima personal.

Atentamente,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
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Moquegua, 19 de junio del 2012

Informe N°004 -2012-MEB

Sefior

Dr. LUIS FERNANDO TORRES CABRERA
VICEPRESIDENTE ADMINISTRATIVO
COMISION ORGANIZADORA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

Presente

ASUNTO : REMITO DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES
DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS, PARA SU APROBACION.

p REFERENCIA : MEMO N° 046-2012-VAD/CO/UNAM

Mediante el presente me dirijo a Usted, para saludarle y, a la vez, en atencién al
documento de la referencia, presento la Directiva de Procedimientos para las Contrataciones de Bienes,
Servicios y Obras, la misma que fue revisada por el Dr. Carlos Luis Cirejjo Mitsuta por disposicién de su
Despacho, quien actualmente es capacitador de la OSCE, y brinda servicios de docencia en diversas
instituciones puiblica para Maestrias y Diplomas respecto a la materia de contrataciones y adquisiciones del
Estado

Sin otro particular hago propicia la ocasién para reiterarle los sentimientos de mi
especial consideracién y estima personal.

MOQUEGUA

CiONAL DE
Atentamente, “““’ERES’..‘G% g: R GANIZADORA
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_ DIRECTIVAN?001-2012-CO-UNA

PRESENTACION

La Comisién Organizadora tiene un rol fundamental en el proceso de Implementacién de la
Universidad Nacional de Moquegua para la formacidn de profesionales a través de sus seis (06)
carreras profesionales (Ing. Agroindustrial, Ing. Pesquera, Ing. de Minas, Ing. de Sistemas de
Informatica, Ing. Ambiental y Gestion Piblica y Desarrollo Social); por lo que, es importante asumir
cada decisién aplicando los principios de transparencia, anticorrupcién, modernizacién y
simplificacion en las contrataciones inherentes a la adquisiciones de bienes, servicios y obras. Esto
para lograr con factibilidad cada paso que dirija una buena gestion publica.

La presente Directiva es un instrumento que contiene una serie de procedimientos para lograr con

eficiencia y eficacia los fines institucionales; que se inicia desde la etapa de programacién hasta la
etapa de ejecucion de las contrataciones. Esto para asegurar la oportuna satisfaccion de las
necesidades que tiene la Comunidad Universitaria

Esta Directiva debe ser modificada en su contexto en atencion a las nuevas modificaciones que se
realice a través del Organismo Supervisor de Contrataciones y Adquisiciones del Estado refrendados
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién por el Titular del Pliego
0 quien se le delegue.

Este instrumento fue elaborado por la Espec. Maribel Juliana Espinoza Bravo, por disposicion del
Despacho de la Vicepresidencia Administrativo, y revisado por el Dr. Carlos Luis Cireijo Mitsuta
capacitador del Organismo Supervisor de Contrataciones ¥y Adquisiciones del Estado, quien brindd
capacitacién sobre la Ley de Contrataciones Yy Adquisiciones del Estado en nuestra Casa Superior de
Estudios.

Junio del 2012

Dr. Luis Fernando Torres Cabrera
Vicepresidente Administrativo
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~ DIRECTIVA N° 001 2012 ~CO-UNAM

INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Moguegua es una entidad publica, sin fines de lucro, cuya mision es
conseguir, sobre la base de la exigencia académica, formar profesionales con sélida base cientifica
y humanistica. Tiene cuatro afios de formada dependiente de la CONAFU; sin embargo, se observa
que no cuenta con directivas que permitan optimizar y simplificar los procedimientos relacionados a
las contrataciones de bienes, servicios y obras.

En este contexto, uno de los problemas que tiene la Universidad, es el desconocimiento por parte
de sus funcionarios de cémo aplicar los procedimientos materia de las contrataciones de bienes,
servicios y obras; siendo el caso que a la fecha no cuentan con un consolidado de cuadro de
necesidades del ejercicio fiscal 2012, lo que se puede evidenciar en un Plan Anual de
Contrataciones que no refleja la necesidad real del usuario que permita lograr la finalidad plblica
encomendada.

Se ha observado que esta situacién ha conllevado muchas veces que se efectlien contrataciones
de forma fraccionada, al no existir una programacion anual que consolide las compras de acuerdo a
la afinidad del bien, servicio u obra.

Asi como también, es relevante tener presente que como Universidad se tiene que cumplir un Plan
de Desarrollo Institucional; por el cual, se logrard viabilizar la institucionalidad de la Univérsidad.
Dicho instrumento permitird el desarrollo e implementacion de las carreras profesionales de
Ingenieria de Minas, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Pesquera, Ingenieria de Sistéemas e
Informética y Gestién Pdblica y Desarrollo Institucional. Por tanto, este instrumento permitird
orientar la forma de plantear y solicitar las necesidades de cada carrera profesional que hay que
ejecutar a través de contrataciones directas o contrataciones aplicables a la Ley de Contrataciones
del Estado.

A todo esto, se busca fundamentalmente que el funcionario o el personal técnico operador de las
contrataciones, conozca el procedimiento adecuado para realizar las compras plblicas eficientes,

Al respecto, se ha elaborado la presente Directiva compilando una serie de disposiciones legales e
instrumentos técnicos emitidos por el Organismo Supervisor de Contrataciones y Adquisiciones para
el caso de contrataciones mayores a las tres (03) UIT. Asimismo, para el caso de compras menores
a las tres (03) UIT se ha tomado criterios sobre la base de experiencias obtenidas en el campo
laboral respecto a la aplicacién de las etapas de programacidn, preparacion y ejecucién de las
contrataciones publicas.

El Objetivo fundamental es normar procedimientos para fortalecer la adecuada aplicacion de la
etapa de programacién que permitird determinar la etapa de preparacion y ejecucién para las
contrataciones menores, igual y mayores a las tres (03) UIT, y lograr atender de manera oportunar
loas necesidades requeridas por las diferentes dependencias de la UNAM, que deben reflejar en sus
Cuadros de Necesidades y en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).




" DIRECTIVA N 001-2012 -CO-UNAM.

Articulo 1°.- Objetivo de la Directiva
El Objetivo fundamental es normar procedimientos para fortalecer la adecuada aplicacion de la
etapa de programacién que permitira determinar la etapa de preparacion y ejecucion para las
contrataciones mMenores, igual y mayores a las tres (03) UIT, y lograr atender de manera
oportuna las necesidades requeridas por las diferentes dependencias de la UNAM, que deben
reflejar en sus Cuadros de Necesidades y en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Articulo 2°.- Base Legal
Constituyen Base Legal de esta Directiva:
. La Constitucién Politica del Perl

- Ley NO28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N027444 - Ley de Procedimiento Administrativo General

. Decreto Legislativo N°1017 — Ley de Contrataciones del Estado.

. Decreto de Urgencia N°041-2009, que contiene medidas para agilizar la ejecucion de obras
publicas

. Decreto de Urgencia NO078-2009, que fija condiciones especiales para agilizar la
contratacion de bienes, servicios y obras.

. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por el Decreto Supremo
N°©184-2008-PCM y sus normas modificatorias.

- Reglamento de Organizacién y Funciones

. Directivas y Pronunciamientos de caracter vinculante, emitidos por el Organismo Supervisor
de Contrataciones Estatales — OSCE o sus 6rganos competentes.

. Directivas y Pronunciamientos de caracter vinculante, emitidos el Consejo Superior de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado — CONSUCODE y que alin continien vigentes.

. Acuerdos y Resolucion del Tribunal de Contrataciones y Adquisiciones del Estado o del
Tribunal de Contrataciones del Estado, que sean de caracter vinculante y que estén

vigentes.!

Articulo 3°.- Ambito de Aplicacion
3.1. La presente Directiva es aplicable en lo que corresponda, a todas las contrataciones a

realizarse dentro de la institucion.

Articulo 4°. Abreviatura

EETT : Especificaciones tecnicas

OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
PAC : Plan Anual de Contrataciones

SEACE : Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
SNIP : sistema Nacional de Inversion Publica

! Numeral 3° del Ariiculo V del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimientos Administrativos General Art. 5 de la Ley de Contrataciones del Estado Art.3
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.




RCADE : Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

LCE : Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
oL : Oficina de Logistica

AU i Area Usuaria

OEC : Organo encargado de las contrataciones

TR : Terminos de referencia

CE : Comite Especial

CEP : Comité Especial Permanente

Articulo 5°.- Organos Competentes y sus funciones
5.1 Titular del Pliego representado por el Presidente de la Comision Organizadora de la
UNAM

a) El Titular del Pliego conserva competencia exclusiva y no delegable para las siguientes

actividades administrativas
a.1. Aprobar la exoneracion de un proceso de seleccion.?
a.2. Declarar la nulidad de oficio de un proceso de seleccion o de un contrato.’
a.3. Autorizar la ejecucion de prestaciones adicionales de obra.*
a.4. Otras competencias calificadas como indelegables por alguna norma juridica.

b) Todas las demas facultades y competencias vinculadas a la contratacion de bienes, servicio

su obras, atribuidas al Titular de Pliego por alguna norma de caracter general, son delegables
en los términos establecidos en esta Directiva o mediante resolucion del Titular del Pliego,
Sin perjuicio de ello el titular del Pliego conserva la atribucion de avocarse al ejercicio de
cualquiera de las funciones que hubiese delegado, supuesto en el que quedaria
automaticamente revocada la delegacion, a menos que se retifique en el mismo acto o
mediante decision posterior.®

5.2, Oficina de Logistica

a) La Oficina de Logistica ejerce, ademas de sus funciones orlgmanas y delegadas, todas

aquellas funciones que la legislacion vigente asigne a su organo encargado de las
contrataciones y las que sean previstas en la presente Directiva.®

b) Su competencia comprende, entre otras, las siguientes funciones originarias o delegadas:

b.1. Conducir el procedimiento interno para la elaboracion del PAC, proponer su aprobacion

y/o madificacidn, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

b.2. Realizar, a través de la Oficina de Logistica las siguientes actividades:

- La Oficina de Logistica realizara los respectivos estudios de posibilidades que ofrece el
mercado (Cotizaciones) , para aJustar los requerimientos formulados por las areas
usuarias, fijar los valores referenciales.”

- La Oficina de Logistica en base al prlmer procedimiento, compila la informacion tecnica,
ya que ésta es proporcnonada por el drea usuaria. La misma que se tendra que incluir en
los expedientes de contratacion que pone en consideracion a los Comités Especiales.

- La Oficina de Logistica a travbés de la Unidad de Procesos realizara el acopio de la
documentacion necesaria para preparar el expediente de contratacion, antes de solicitar
su aprobacion , asi como completar la informacion requerida por el Comité Especial para
el mejor cumplimiento de sus funciones.

- la Oficina de Logistica registrara en el Sistema Electronico de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado — SEACE , la informacion referida a los procesos de seleccion

2 Articulo 21 de la Ley de Contrataciones del Estado.
3 Articulo 56 de la Ley de Contrataciones del Fstado.
! Articulo 208 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del IEstado.

5 Articulo 67.3 de la Ley 27444 “.Mientras dure la delegacién no podrd el delegante ejercer la competencia que hubiese delegado, salvo los supuestos en que la ley permite la

avacacion.

¢ Numeral 3 del articulo 5 del Reglamento de Contrataciones del Estado.
? Articulo 12 del Rq,n'amr.nm :IL ( ontrataciones u'rJ Listado.




convocados por la Universidad, asi como los contratos que deriven de dichos
procedimientos administrativos.®

- La Oficina de Logistica tiene a cargo la custodia los expedientes de contratacion, una vez

que el respectivo proceso ha concluido y velar por que cuenten con toda la
documentacion completa, ordenada cronologicamente y debidamente foliada. Asimismo,
custodiar los Libros de Actas mientras no sean utilizados por los Comités Especiales y
supervisar que se encuentren debidamente legalizados.g

- la oficina de Logistica otorgara la “Constancia de Prestacion del Servicio” a los

contratistas que se lo soliciten, en los casos y con las formalidades previstas en la
legislacion de la materia.™

5.3. Comité Especial
Es un drgano colegiado, de naturaleza temporal, que es competente para conducir, organizar y
ejecutar un determinado proceso de seleccidn o una pluralidad de procesos. En este ultimo
caso, recibira el nombre del Comite Especial Permanente, cuyos miembros podran ser
periddicamente ratificados o reemplazados en el cargo."

5.4. Area usuaria

a.
b.

Es todo drgano o unidad organica del cual proviene el requerimiento de contratacion.

Para efectos de los dispuesto en el literal anterior, son organos de la Institucion
Presidencia, Secretaria General, Organos de Control Interno , Oficina de Asesoria Legal,
Oficina de Planificacion y Presupuesto, Vicepresidente Administrativo, Oficina de Logistica y
sus Unidades, Oficina de Servicios Generales, Oficina de Infraestructura, Oficina de
Recursos Humanos y sus Unidades, Vicepresidente Académica, OASA, OBU, entre otros.

Lo unidades organicas a que se refiere el literal a) de este articulo , son las depedencias de
algunos de los organos antes mencionados , formadas en atencion a la especialidad de sus
funciones y que se encuentran jerarquicamente subordinado al responsable del organo.

Los responbles de los érganos y unidades drganicas a que se refiere este articulo, pueden
delegar parte de sus funciones o designar a la persona que, en su nombre y
representacion, ealizara los requerimientos de contratacion e informara sobre
elcumplimiento de las condiciones contratactuales para la procedencia del pago.”?

Articulo 6°.- Correo Electronico

6.1.

6.2.

Todos los drganos y unidades , incluidos los Comites Especiales, privilegiaran al uso del
correo electronico para el envio de informacion o la formalizacion de requerimientos,
solicitudes,conformidades, coordinaciones y, en general, para toda comunicacion interna
o externa que sea necesario efectuar antes o durante la programacion, planificacion,
organizacion o ejecucion de los procedimientos administrativos para la contratacion de
bienes, servicios u obras, articulo que se tendra en cuenta a partir de la implementacion
de los correos que designara la Oficina de Tecnologia de Informacién a cada Unidad
Organica.

Dicho mecanismo también podra ser utilizado para el envio de informacion a los

Auditores y Veedores del Organo de Control Institucional , siempre que la informacion

* Titulo VI, Capitulo | “SEACE" del RCADE

? Quinto parrafo del articulo 10° del RCE.

19 Articulo 178 “Constancia de Prestacion” del RLCDE

" Articulo 24 "' Del Comité Especial” de la LCE, Articulo 27° del RLCDE
12 Numeral 12 del Articulo 5 del RCADE




6.3.

requerida pueda enviarse en formato digital. Cuando la informacion se encuentre
accesible en una pagina de internet .

La aplicacion del correo electronico entre organos y/o unidades organicas de la
institucion, exima de la obligacion de cursar documentos impresos, salvo la aprobacion
de expediente de contratacion, Bases Administrativas, Declaratoria de Desierto,
Cancelacion de Procesos, Anulacion de Actos Administrativo 0 lo contrario en alguna
disposicion internas posterior a esta Directiva o alguna norma juridica de superior

jerarquia normativa.®

Articulo 79.- Determinacion de los Objetos Contractuales

7.1.

Hids

7.3.

7.4.

Los organos y unidades organicas de la institucion, al formular sus respectivos
requerimientos de contratacion, deberan optar, de ser posible, por el agrupamiento de
bienes, servicios u obras, vinculados entres si, a fin de evitar la segmentacion indebida
de las contrataciones.

Es deber de las areas usuarias formular sus pedidos en forma completa e integral, a fin
de que la Oficina de Logistica pueda realizar un adecuado estudio sobre las posiblidades
que ofrece el mercado, considerando todos los bienes, servicios u obras que se
necesitan , ya sea que estos sean unicos, principales, complementarios o accesorios.

La Oficina de Logistica realizara las evaluaciones que correspondan a fin de determinar
correctamente ,el tipo de proceso de seleccion aplicable, particularmente en los
siguientes casos:

a) Cuandos se presenten varios requerimientos del mismo bien o servicio, dentro de
mismo anio fiscal.

b) Cuando se formulen requerimientos distintos para la obtencion de bienes y servicios
, pero que son afines entre si.

¢) Cuando se formulen requerimientos en distintas oportunidades, referidos a la
obtencion de bienes y servicios vinculados a una misma necesidad o requerimiento.

Corresponde a la Oficina de Logistica adoptar las acciones correctivas que estime
necesarias, asi como informar a la Vicepresidencia Administrativa sobre el eventual
incumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo, a fin de evitar posibles

fraccionamientos.

Articulo 89.- Penalidades
Independientemente del monto a contratar , corresponde a las areas usuarias y a la Oficina de

Logistica, analizar la pertinencia o necesidad de que la contratacion incluya algun tipo de

penalidad , considerando para ello los dafios que podria ocasionar a la institucion el eventual

incumplimiento contractual o cumplimiento parcial, tardio o defectuoso de las prestaciones a

cargo del contratista.

" Articuto 25 "Régimen de Notificaciones " del RCADE, Articulo 204 Y123 de la Ley 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General .

VICE PREE,
ADMINS
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Articulo 99.- Supervision de las contrataciones
9.1.  Corresponde a la Oficina de Vicepresidencia Administrativa, supervisar la correcta

ejecucion del Plan Anual de Contrataciones por parte de la Oficina de Logistica y de las
areas usuarias, con arreglo a lo dispuesto en esta Directiva y demas disposiciones
vigentes. **

9.2.  La Entidad, a través de las autoridades de la Comision Organizadora o la Oficina de
Logistica podran disponer el inicio de las acciones de fiscalizacion posterior, respecto
de la informacion presentada por los postores durante un proceso de seleccion,
pudiendo solicitar informacion complementaria a los postores o verificar la veracidad
de la informacion proporcionada por estos. s

9.3.  La supervision del cumplimiento de las condiciones contractuales estara a cargo de la
Oficina de Logistica y de las respectivas areas usuarias, Para dicho fin las areas
usuarias deberan recibir, y de ser el caso , solicitar a la Oficina de Logistica, en forma
oportuna y suficiente, la informacion referida a las principales condiciones
contractuales.La Oficina de Logistica adpotara y/o solicitara a la Vicepresidencia
Administrativa, seglin sea el caso, las acciones legales que corresponda,ante un
eventual incumplimiento contractual o cumplimiento parcial, tardio o defectuoso, de

las prestaciones a cargo del contratista.

TITULO II
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Capitulo I
Programacion Anual y Consolidacion de Bienes, Servicios y Obras

Articuo 109.- Elaboracion y consolidacion de Cuadros de Necesidades!®

10.1.  La Oficina de Logistica quien hace las veces del OEC tendra a su cargo la elaboracién y
consolidacion de las necesidades de bienes Yy servicios relacionados a los servicios de
servicios basicos, luz, agua, teléfono, y otras necesidades inherentes al funcionamiento
de su oficina.

10.2. La Oficina de Recursos Humanos tendra a cargo la elaboracion y consolidacién de las
necesidades de bienes y servicios relacionados al personal como: uniformes, contratos
administrativos de servicios (CAS), practicas pre profesionales, gastos en actividades de
capacitacion, alimentacion para los trabajadores y otras inherentes al funcionamiento de

su Oficina.

" Tercer pdrrafo del Articulo 6
"I Articulo 47 “Supervision” de la LCAE
* Resolucicn N°275-2010-OSCLE/PRE “Instructivo N004-20] 0-OSCEPRE"




10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

10.12.

2012

La Oficina de Tecnologia de Informacion tendrd a su cargo la elaboracidon y
consolidacion de los bienes y servicios activos no financieros relacionados a la
renovacion de la plataforma informatica y el mantenimiento de equipos de cémputo e
impresoras y suministros informaticos y otras inherentes a su Oficina.

La Oficina de Servicios Generales tendra a su cargo la elaboracion y consolidacién de las
necesidades de bienes y servicios relacionados al servicio de vigilancia y limpieza y otras
inherentes a su Oficina.

Todas las Unidades Organicas son responsables de elaborar sus cuadros de necesidades
de bienes, servicios y obras, de acuerdo a las metas institucionales prevista en el
Proyecto de Desarrollo Institucional — PDI.

Las areas usuarias elaboraran sus cuadros de necesidades en los formatos establecidos
por la Oficina de Logistica, identificando y cuantificando, cada uno de los bienes, asi
como pronosticar un comportamiento de consumo en el tiempo, y a partir de él
establecer fechas de suministro y fecha de la prestacion del servicio.

Las Unidades orgénicas para elaborar sus cuadros de necesidades, deben considerar los
siguientes criterios:

o Actividades o metas previstas en el Proyecto de Desarrollo Institucional
o Consumos historicos (cantidades)
o Cambios tecnoldgicos
o Fechas previstas para la atencion del requerimiento (considerar fecha de término
de los contratos vigentes, si los hubiere)
o Racionalidad y proporcionalidad de los requerimientos en funcidn del nimero de
personas que la utilizaran.
La Oficina de Logistica designara al personal técnico para brindar apoyo vy
asesoramiento a todas las unidades organicas, con el fin de facilitarles la determinacion

de aquellas necesidades que por la complejidad lo requiera.

La Oficina de Logistica consolidard, valorizara y elaborara el Consolidado de los Cuadros
de Necesidades de bienes, servicios y obras de las diferentes areas usuarias.

La oficina de Logistica a través de la Unidad de Almacén, evaluard las necesidades
registradas por las unidades orgénicas y las comparara con el stock de almacén y la

proyeccion de consumo para el siguiente ejercicio fiscal.

El Consolidado de los cuadros de necesidades debidamente valorizado debe ser remitido
a la Oficina de Planificacion y Presupuesto para su evaluacion y posterior inclusion
Proyecto de Presupuesto Institucional.

La Oficina de Planificacion y Presupuesto evaluard el consolidado del cuadro de
necesidades final y coordinard con la Oficina de Logistica de ser necesario efectuar




10.13.

algin reajuste, este serd debidamente identificado e informado al &rea usuaria.
Seguidamente presentara su informe presupuestal, especificando la meta, la especifica y
la fecha probable de ejecucion de cada adquisicién y contratacion, teniendo en
consideracion las prioridades del area usuaria para lograr su finalidad publica.

El OEC obteniendo el consolidado de los cuadros de necesidades expeditos que cuenten
con su prevision presupu8estal, elaborard el Plan Anual de Contrataciones considerando
aquellas compras que sobrepasan las tres (03) UIT, el mismo que lo derivara para su
aprobacion. De aquellos bienes o servicios menores a las tres (03) UIT efectuara la
programacion para realizar la compra directa priorizando las necesidades de cada
usuario.

Capitulo II

Articuo 11°.- Determinacion de Especificaciones Técnicas (EETT) y Términos de

11.1.

11.2,

11.3.

11.4.

11.5.

Referencia (TDR)*"’
Las areas usuarias solicitaran sus necesidades en atencién a la programacién de su

Cuadro de Necesidades mediante solicitudes de contratacién de servicios y adquisicién
de bienes, las cuales deberan ser elaboradas obligatoriamente a través del Formato
(Anexo 01). La misma que debe presentarse con dos meses de anticipacion de la fecha
de programacion establecidos en los Cuadros de Necesidades de cada usuario

El proceso de contratacién se inicia con la definicién del requerimiento, el cual surge a
raiz de una necesidad de la Entidad, y se concreta a través de una solicitud formal
dirigida por el area usuaria a la Oficina de Logistica. El requerimiento debe contener el
EETT o TDR.

Las caracteristicas técnicas deberan sujetarse a criterios objetivos, razonables y
congruentes con el bien, servicio o consultoria requerida y su costo total. Por lo que, se
debe evitar incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento solo favorezca a un
determinado sector del mercado o a ciertos proveedores, de modo que no se afecte la
concurrencia de la pluralidad de proveedores.

Al plantear el requerimiento, el area usuaria debera describir el bien, servicio u obra a
contratar, definiendo con precision su cantidad y calidad, indicando la finalidad publica
para la que debe ser contratado.'®

Para definir las caracteristicas técnicas no se debe hacer referencia a marcas o nombre
comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes determinados, ni
descripcion que orienten la contratacion de marca, fabricante o tipo de producto

especifico, salvo que se haya aprobado un proceso de estandarizacién. '

7 Proyecto de Instructivo " Formulacion de Especificaciones 1écnicas para Contratacion de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacion de

Servicios y Consultorias en General
'8 Segundo parrafo del articulo 13° de la LCAE

P Ver Directiva N010-2009-0SCE/CD.
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11.5.  Para definir las caracteristicas técnicas no se debe hacer referencia a marcas o nombre
comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes determinados, ni
descripcion que orienten la contratacion de marca, fabricante o tipo de producto
especifico, salvo que se haya aprobado un proceso de estandarizacién.?

11.6. En el caso que corresponda para la formulacion de los EETT o TDR, deberd atenderse a
lo dispuesto con los requerimientos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias
nacionales, si las hubiera.?

11.7. La contratacion de bienes o servicios de caracter permanente, cuya provisién se
requiera de manera continua o periddica, se realizara por periodos no menores a un (1)
afio.?2

11.8. El plazo de ejecucién de prestacion de arrendamiento de bienes inmuebles, podra ser
hasta por un maximo de tres (3) afios prorrogables en forma sucesiva por igual o menor
plazo; reservandose la Entidad el derecho de resolver unilateralmente el contrato antes
del vencimiento previsto, sin reconocimiento de lucro cesante ni dafio emergente.?

11.9. El area usuaria deberad requerir la contratacién de bienes, servicios o consultorias,
teniendo en cuenta los plazos para llevar a cabo sus procedimientos internos previos y
los plazos de duracién establecidos para cada proceso de seleccidn, con el fin de
asegurar la oportuna satisfaccién de sus necesidades.?*

11.10. Para la contratacion de licencias de software y servicios informaticos, se debe adjuntar a
las EETT o TDR, el Informe Técnico Previo de Evaluacién de Software, el cual debe ser
remitido por la Oficina de Tecnologia e Informatica. En dicho informe se deben
determinar el tipo de licencia de software que resulte mas conveniente, de acuerdo a lo
dispuesto en la ley N°28612 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°024-
2006-PCM.

11.11. Para la adquisicion de computadoras personales (de escritorio y portatiles), en la EETT
se deben incluir de manera obligatoria el sistema operativo y la herramienta ofimatica
base, de acuerdo a los perfiles de usuarios determinados por la Universidad, las cuales
deben tener la calidad de software legal, sea propietario o libre, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto Supremo N°076-2010-PCM.%

11.12. Los requerimientos, segln sea el caso, deberan elaborarse considerando las siguientes

caracteristicas y condiciones:

* Ver Directiva N010-2009-OSCE/CD.

*! Cuarto pdrrafo del articulo 13 de la LCAE.

2 Segundo pdrrafo del articulo 20 del RACE

# Inciso 4 del articulo 150° del RLCAF.

* Mecanismo que debe tenerse en cuenta para lograr la finalidad publica de forma oportuna.

¥ Medidas para garantizar la legalidad de la adquisicion de programa de software en Entidades y dependencias del Sector Pitblico.




o Bienes

a) Finalidad Publica (Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la

contratacion.
b) Objetivo:
C) Plazo de entrega:

d) Especificaciones técnicas:

Dimensiones: Forma, tamano, peso, volumen, etc,

Color, texturas, material (Ejemplo: cuero, tela de algoddén, madera, metal,
fierro, melamine, etc.

Composicion (quimica, nutricional, entre otras).

Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima alcanzable, etc.
Unidad de medida: Se debera utilizar las unidades de medida, de acuerdo al
Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que administra el MEF.

Asimismo, se podran precisar las siguientes caracteristicas:

Afio de fabricacion, minimo del bien, de ser el caso.

Fecha de expiracién, de ser el caso.

Repuesto.

Accesorios.

Compatibilidad con algtin equipo o componente.

Caracteristicas del almacenaje.

Precisar el software que se requiera para su funcionamiento.

En el caso que se haya aprobado el procedimiento de estandarizacién, indicar

la marca, el modelo, el ndimero de parte, la procedencia, entre otros.

o Servicios de Consultorias en General

a) Finalidad Pdblica (Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la

contratacion.

b) Objetivo:
c) Plazo de entrega:

d) Términos de Referencia:

Indicar la descripcién y detalle de las actividades que comprende la prestacion
del servicio de consultorias, tales como las actividades generales del servicio,
que incluye coordinaciones previas, reuniones, entre otros, y la actividades
especificas, de acuerdo a la naturaleza a del servicio.




11.13.

11.14,

11.15.

11.16,

= Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: Elaborar,
detallar, definir, redactar, presentar, supervisar, etc.

= En el caso de estudios a nivel de prefactibilidad y de factibilidad, los contenidos
del estudio se desarrollaran siguiendo la metodologia del SNIP, al amparo de las
disposiciones mencionadas en la Directiva N°001-2011-EF/68.01, “Directiva del
Sistema Nacional de Inversién Plblica”, aprobada por Resolucién Directoral
NC003-2001-EF/68.01.

o Obras?

a) Finalidad Piblica (Describir el interés piblico que se persigue satisfacer con la

contratacion.

b) Objetivo:

c) Plazo de entrega:

* Contar con la Disponibilidad Fisica del terreno o lugar donde se ejecutara la
misma.

* Expediente técnico aprobado.

* Plazo de ejecucidn de la obra.

Los procesos programados cuyas solicitudes de adquisiciones y contrataciones que no

hayan sido presentadas oportunamente y de acuerdo a lo solicitado, serdn excluidos del

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones bajo responsabilidad del drea usuaria

correspondiente. En el caso de procesos consolidados (varios usuarios), sélo se

tramitara los pedidos de servicio o de compra presentadas oportunamente.

En ninglin caso se tramitaran solicitudes de contratacién de servicios y adquisicion de

bienes extemporaneos, ni aquellos que sean presentados en otras Oficina que no sea la

Oficina de Vicepresidencia Administrativa.

La recepcion de las solicitudes de adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios u

obras correspondientes a Licitaciones y Concursos Plblicos, Adjudicaciones Directas

Publicas y Selectivas no programados inicialmente en el Plan Anual de Adquisiciones y

Contrataciones estara sujeto a:

o Informe indicando los motivos por el cual no fue programado inicialmente.

o Los plazos de presentacion ya definidos para la solicitud de contratacidon de
servicios y adquisicién de bienes programado, deberan tener en consideracion
ademas el lapso que demore la inclusién en el PAAC.

En todos los casos en que las contrataciones estén relacionadas a la ejecucion de un

proyecto de inversion publica, debe sustentarse documentalmente la declaracion de

* Quinto pérrafo del articulo 13 de la LECAE

o,
ERSfD,qO-‘

-
o




viabilidad que permitan verificar que se respeten los parametros bajo los cuales fue
declarado viable el proyecto: Adjuntar la Declaratoria de Viabilidad- Formatos SNIP
09,10 y 11, segiln corresponda o el informe de consistencia del Estudio definitivo o
Expediente Técnico destallado de PIP viable — Formato SNIP 15, de ser el caso.

11.17. De ser posible, en la etapa de formulacién podran consolidarse aquellos requerimientos
comunes, teniendo en cuenta la viabilidad econdmica, técnica y/o administrativa de la
vinculacion.

11.18. Cuando el drea usuaria requiera contratacion de un bien o servicio, debera consultar,
en coordinacion con la Oficina de Logistica, si se encuentra en el listado de bienes y
servicios comunes publicados en el SEACE, a fin de tener en cuenta el contenido de la
ficha técnica respectiva y establecer las demés condiciones para el cumplimiento de la
prestacion.

11.19. Tratandose de obras, se debera contar con la disponibilidad fisica del terreno o lugar
donde se ejecutara la misma y con el Expediente Técnico respectivo debidamente
aprobado y, cuando corresponda, la declaratoria de viabilidad conforme al Sistema
Nacional de Inversion Publica. En la modalidad de concurso oferta no se requerira el
Expediente Técnico, debiéndose anexar el estudio de preinversion y el informe técnico
que sustento la declaratoria de viabilidad, conforme al Sistema Nacional de Inversién

Plblica. ¥

Capitulo III
Contrataciones Directas no sujetas a la Ley de Contrataciones del Estado?®

Articulo 120 .- Seleccion del contratista y contratacion
12.1. El Proceso de contratacién de bienes y servicios cuyo valor referencial es igual o
menor a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias estard a cargo de la Oficina de
Logistica y se efectuard de manera directa con la sola presentacion de por lo menos

dos (02) cotizaciones, que podran efectuarse via fax, correo electrénico u otro medio.

12.2. La Oficina de Logistica podra adecuar el requerimiento y las especificaciones técnicas,
presentadas por el usuario solicitante, previa coordinacién con ésta.

12.3. Adicionalmente para establecer el valor de la adquisicion o contratacion, se deberd
tener en cuenta los siguiente:
o Considerar a empresas especializadas en el rubro, si corresponde.
o Obtener el costo del bien o servicio a contratar teniendo en cuenta que cumpla con

lo solicitado en las especificaciones técnicas.

7 Quinto pdrrafa del articulo 13 de la LCAE
M Inciso 3.3 del articulo 3° de la LCAE
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12.4.

12.5.

12.6.

o Elegir el mejor precio en el Cuadro Comparativo segln corresponda.
Excepcionalmente, se podra adquirir directamente el bien o servicio, siempre que la
propuesta del proveedor cumpla con las especificaciones técnicas requeridas,
debiéndose adjuntar un informe donde detallara las invitaciones cursadas a los
proveedores y demostrando sobre las invitaciones que no fueron atendidas.

La Oficina de Logistica, solicitara el apoyo del area usuaria o del area técnica
correspondiente a fin de que colaboren en la buena pro respectiva, en la cual bastara
con el VO BO del area usuaria o area técnica.

La respectiva orden de compra o de servicio, debera considerar , de ser el caso,
condiciones de entrega, plazos, penalidades y demas aspectos que se consideren
relevantes. Atendiendo a la naturaleza o complejidad de los contratos, La Oficina de
Logistica podra optar por formalizar la contratacion pendiente mediante un contrato,

en lugar de utilizar una orden de compra o de servicio.

Articulo 13°.- Pago de las contrataciones directas

13.1.

13.2.

13.3.

Se procedera al pago una vez que el area usuaria otorgue su conformidad por la
recepcion de los bienes adquiridos , la efectiva prestacion de los servicios
contratados o la ejecucion conforme de la obra, seguin sea el caso. Esta conformidad
podra otorgarse mediante documento escrito o consignando un “visto bueno” o la

frase “conforme” en el respectivo comprobante de pago.

Dicha conformidad esta referida Unicamente a la recepcion de los bienes y servicios
u obras, en los términos pactados por la institucion y no constituye ratificacion ni
conformidad respecto de cualquier otra declaracion o informacion adicional contenida
en el documento en que se consigna.

Una vez emitida la conformidad, la Oficina de Economia y Finanzas gestionara el
pago ante dependencia competente. Dichas areas podran solicitar, adicionalmente, y
cuando lo estimen conveniente, como requisito previo para la tramitacion del pago,

un informe detallado sobre el cumplimiento de la prestacion a cargo del contratista.

Articuo 14°.- Informe mensual de la Oficina de Logistica
La Oficina de Logistica debera informar a la Vicepresidencia Administrativa, para su evaluacion

correspondiente, en detalle y dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes, sobre las

contrataciones realizadas conforme al presente capitulo.




Capitulo III
Contrataciones sujetas a la Ley de Contrataciones del Estado
Articulo 15° .- Planificacion y Programacion Anual de Procesos de Seleccion

15.1. La Oficina de Logistica elaborara el PAC vy solicitara su tramitacion a través de la
Vicepresidencia Administrativa, quien lo elevara al Titular del Pliego para su aprobacion,
adjuntando como minimo:%

a. Proyecto PAC y de Resolucion aprobatoria, visados por la Oficina de Logistica y
Oficina de Planificacion y Presupuesto.

b. Informe favorable de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, respecto a la
disponibilidad presupuestal segun el marco correspondiente.

15.2. Informe tecnico elaborado por la Oficina de Logistica en coordinacion por la Oficina de
Logistica y su area de Programacion, que contiene el sustento del proyecto del PAC.

15.3. Las propuestas de modificacion al referido PAC, deberan ir acompanadas de la misma
documentacion requerida para la aprobacion del texto original, la misma que debera
indicar la causal en que se sustenta, conforme la normativa vigente.®

15.4. Previa a la aprobacion del PAC, la Oficina de Planificacion y Presupuesto verificara que
los procesos programados sean congruentes con los fines de la institucion y estén
orientados hacia el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional (PEI) y las acciones previstas en el Proyecto de Desarrollo Institucional
(PDI).*

15.5. El PAC sera aprobado por el Titular del Pliego con el visto de las areas competentes y de
la Oficina de Asesoria. Una vez aprobado sera difundido a través de la pagina Web de la
Universidad, a fin de que todos los organos y unidades organicas de la institucion
puedan adoptar las previsiones necesarias para formular sus respectivos requerimientos
de contratacion con la debida anticipacion. Sin perjuicio de ello, la Oficina de Logistica
debera comunicar la fecha de dicha publicacion a todos los organos y areas de la
Institucion y efectuar las coordinaciones necesarias para que tales requerimientos sean
formulados oportunamente.

15.6. Semestralmente la Oficina de Logistica elevara un informe al Vicerrector Administrativo
informando como minimo lo siguiente, para efectos de la evaluacion del PAC:*

a. Cantidad de modificaciones efectuadas en el semestre respectivo.

b. Cantidad de procedimientos incluidos y/o excluidos en el semestre respectivo .
¢. Porcentaje de ejecucion del PAC

d

Porcentaje de cumplimiento de las fechas programadas en el PAC.

? Articulo 5 y 6 del RECAE
¥ Articulo 9° del RECAE

M Articulo 6%y 9° del RECAE
B Articulo 9° del RCAE
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e. Porcentaje de cumplimiento de las metas y objetivos del PDI,

Articulo 169 .- Ejecucion del Plan Anual de Contrataciones
16.1. Las areas usuarias formularan sus requerimientos a través de sus solicitudes de bienes,

servicios u obras ante la Oficina de Logistica, bajo responsabilidad; por lo menos con
dos mes de anticipacion a la fecha de convocatoria del proceso previsto en el respectivo
del Plan Anual de Contrataciones. Dicho requerimiento debera contener lo siguiente:*

a) Descripcion del bien, servicio u obra a contratar.

b) Finalidad Publica que desea alcanzar, relacionada con las funciones del area y/o

con los objetivos y metas previstos en el Plan Operativo Institucional.
¢) Plazo aplicable (fijo, minimo o maximo, seglin sea el caso)
d) Requerimientos Técnicos Minimos que debe cumplir la propuesta a presentarse.

16.2. En base al requerimiento, la Oficina de Logistica realizara el estudio de las posibilidades
que ofrece el mercado, y la Oficina de Logistica prepara el respectivo expediente de
contratacion para solicitar su posterior aprobacion por la Autoridad competente. De ser
el caso, dicho pedido podra incluir la némina de integrantes del Comité Especial,
cuidando que ninguno de ellos se encuentre impedido de participar como miembro

dicho Comite.*

16.3. El expediente de contratacion debe contener toda la informacion obligatoria y necesaria
para que los Comités Especiales puedan cumplir con sus funciones, la misma que
también podra ser actualizada, precisada, confirmada y ampliada, de oficio o a pedido
expreso del Comité Especial. Dicha informacion incluye, entre otros aspectos:*®

a. Resumen Ejecutivo de las posibilidades que ofrece el mercado : El valor referencial
(en caso de obra, te tomara el presupuesto establecido en el expediente técnico
aprobado), La existencia de pluralidad de marcas y/o postores, la posibilidad de
distribuir la Buena Pro, informacion que pueda utilizarse para la determinacion de los
factores de evaluacion, de ser el caso; La pertinencia de realizar reajustes a las
caracteristicas y/o condicciones de lo que se va a contratar, de ser necesario; otros
aspectos necesarios que tengan incidencia en la eficiencia de la contratacion, %

b. Las caracteristicas técnicas del bien, servicio u obra.

C.  Requerimientos Tecnicos Minimos de la propuesta

d. Sistema y Modalidad de Contratacion.

Condicional para la entrega de los bienes.

Formula de reajuste de precio (s), de ser el caso.

Tipo de garantia que debera presentar el postor y/o contratista , de ser el caso.
Posibilidad de distribuir la buena pro, en caso el requerimiento no pueda ser
cubierto por unico proveedor.

o mp

* Articulo [0° del RECAE

 Articulo 11°y 12° del RECAE
 Articulo 139257y 33°de la LECAE
8 Articulo 12° del RECAE
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i.  Plazo que brindara al ganador de la buena pro para que firme el contrato.

16.4. El Valor referencial es otro de los datos que el Comité obtiene del Expediente de
Contratacion. No tiene competencia para modificarlo, debe incorporalo a las bases. Si
bien el valor referencia consta en el Expediente de Contratcion, al momento de formular
las bases debe verificarse dos aspectos: su antigliedad y sus limites minimos y
maximos.

La Antigiiedad del valor referencia:*

Objeto del Proceso  Antigiiedad <éDesde cuando corre el plazo?

g einé 6bras ) 6 meses o Fecha dedetermmacaon del presupuesto
= de obra consignada en el expediente
tecnico
Los limites minimos del valor referencial:®
Objeto del Proceso  Limite Minimo Limite Maximo

e R e N R e = S 0 TR L ! Gl
& Ejecuciondeobras 90% del valor 110% deI Valor referencial

referencial

16.5. Recibida la solicitud, La Autoridad competente aprobara el expediente de contratacion y
autorizara el inicio del proceso respectivo, designando, de ser el caso, a los miembros
titulares y suplentes del Comité Especial. A continuacion dicha Autoridad remitira el
Expediente de Contratacion a la Oficina de Logistica, quien notificara la designacion del
Comité Especial a todos sus miembros titulares y suplentes, entregando al Presidente de

7 Articulo 16 del RECAE
" Articulo 27 de la LCAE y 39 de su RCAE




dicho Organo colegiado el expediente de contratacion debidamente foliado y, de ser el

caso, respectivo Libro de Actas.®

16.6. El Comite Especial devolvera el expediente de contratacion a la Oficina de Logistica ,
dentro de las veinticuatro (24) horas de consentida o firme la buena pro o de producida
la cancelacion del respectivo procedimiento de seleccion, a fin que dicha Direccion

proceda conforme a sus atribuciones.*

Articulo 17° .-Modalidad de Seleccion*:

17.1. Los mecanismos de contratacidn previstos por la Ley y su Reglamento tienen como base
los tipos de procesos de seleccidn: licitacion publica, concurso publico, adjudicacion
directa y adjudicacién de menor cuantia. No obstante, esos procesos tipo pueden
sujetarse a dos modalidades: Subasta Inversa o Convenio Marco.

17.2. La Subasta Inversa es la modalidad que debe utilizarse cuando se requiere contratar
bienes o servicios comunes, que previamente tienen una ficha aprobada por el OSCE
que aparece publicada en el Listado de Bienes y Servicios Comunes del SEACE. En
estos procesos constituyen los Gnicos casos en que la normativa dispone que se otorgue
la Buena Pro al postor que oferte el menor precio, lo que se justifica por el tipo de
bienes o servicios que se puede contratar a través de ellos. Esta modalidad puede
realizarse de manera presencial o electrénica.*

17.3. La Subasta Inversa tiene dos momentos que deben distinguirse: i) el primero, que esta
cargo del OSCE, es el momento en el que corresponde definir los bienes y servicios que
seran incluidos en el Listado de Bienes o Servicios Comunes que se publicara en el
SEACE; ii) el segundo, que estd a cargo de cada Entidad, es el la referido a la
realizacion del proceso de seleccién propiamente dicho, sujeto a esta modalidad.

17.4. Por su parte, el Convenio Marco tiene por finalidad atender a todas o a un gran nimero
de Entidades a través de un solo proceso de seleccion; para cuyo efecto se otorga la
Buena Pro a varios proveedores, cuyos bienes y servicios ofertados se incluye en un
Catalogo Electrénico que se publica en el SEACE, de donde cada una de las Entidades
puede contratar directamente con la simple emision de una orden de compra o de
servicios, sin necesidad de convocar a un proceso de seleccion.®?

17.5. La modalidad de Convenio Marco esta orientada fundamentalmente a la contratacion de

bienes y servicios que usualmente son requeridos por un gran numero o todas las

* Articulo 12 de la LECAE y el articulo 27° del RECAE
* Articulo 77del RECAE

! Fuente : Aula Virtual del OSCE

 Ver Capitulo X “Subasta Inversa” del RECAE

* Ver Capitulo X1 “Convenio Marco” del RECAE
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Entidades. De esta manera lo que se pretende es reducir los costos que significa que
cada Entidad lleve a cabo un proceso de seleccidn con el mismo objeto contractual. De
esta manera dichas Entidades no realizan procesos y compran directamente del
Catalogo Electronico segin su necesidad periddica, sea esta quincenal, mensual,
bimestral; sin incurrir en fraccionamiento. Ello permite ademas un ahorro en los costos

de almacenamiento y otros.

Articulo 189 .-Modalidad de Ejecucion Contractual®

Las modalidades de ejecucion contractual tienen por objeto definir los alcances de las
prestaciones incluidos en el contrato y la forma en que se realizara la ejecucion en lo
relativo al cumplimiento total de la o las prestaciones que constituyen el objeto del
mismo.

18.1 Modalidad Liave en Mano
Se aplicara sélo en la contratacion de bienes y en la ejecucién de obras,

Lo usual en la contrataciéon de bienes es que concluye la prestacién a cargo del
contratista con la entrega del bien en el lugar sefialado en el contrato. No obstante,
cuando estamos frente a la contratacidn de bienes que por su complejidad o
especialidad requieren, adicionalmente a la entrega, que sea el mismo contratista el
que proceda a su instalacion y puesta en funcionamiento, en estos casos se aplicara
esta modalidad. Lo mismo ocurre en el caso de las obras, la mayoria de ellas concluye
con la simple entrega al Comité de Recepcion.

Sin embargo, existen casos en los que no es suficiente la entrega fisica a la Entidad,
sino que previamente el mismo contratista debe encargarse de equiparla, montarla y
ponerla en servicio, como son los casos de una hidroeléctrica, una represa, o un dique
seco. Por tal motivo, excepcionalmente en el caso de obras, se puede incluir la
prestacion de la elaboracién del expediente técnico.

18.2. Modalidad de Concurso Oferta

Se aplicara para obras. Permite contratar, a través de un solo proceso, hasta tres
prestaciones: terreno donde se ejecutara la obra, el expediente técnico y la ejecucion
propiamente de la obra; donde obviamente el objeto principal es la ejecucion de la
obra. Es suficiente para que se configure esta modalidad que sdlo se contrate la
elaboracion del expediente técnico y la ejecucion de la obra; es potestativa la
adquisicion del terreno a través del mismo proceso.

Esta modalidad tiene algunos parametros, tales como que solo se puede aplicar a las
obras que por su naturaleza correspondan al sistema de suma alzada, en los que sea
viable definir con antelacién las cantidades y magnitudes, y que por el monto

" Fuente : Aula Virtual del OSCE
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correspondan a una licitacion publica. Ello significa, que no debe aplicarse esta
modalidad de ejecucién de una obra cuando por su naturaleza corresponda a precios
unitarios ni  cuando se trata de obras de menor  envergadura,

La prohibicion de aplicar esta modalidad a las obras que por su naturaleza
correspondan sujetar al sistema de precios unitarios, se justifica en el hecho que existe
un mayor riesgo que, cuando el contratista elabore el expediente técnico, puede haber
diferencia entre el valor referencial que sirvid para convocar al proceso y la oferta
econdmica presentada por el mismo contratista con el presupuesto base que éste
establezca en dicho expediente.

Cuando en estas modalidades se incluyan las prestaciones de elaboracidon de
expediente tecnico y ejecucion de la obra, el postor debe acreditar estar inscrito en los
registros de consultores de obras y de ejecutores de obras del Registro Nacional de
Proveedores. Dicha inscripcion la podra realizar en forma individual o en consorcio.

Articulo 19° .-Tipos de proceso de seleccién*s

19.1.  Licitacion Publica: se convoca para la contratacion de bienes y obras, segiin los
margenes establecidos en las normas presupuestarias.

19.2.  Concurso Publico : Se convoca para la contratacion de servicios, segun los parametros
establecidos en las normas presupuestarias.

19.3.  Adjudicacion Directa: Se convoca para la contratacion de bienes, servicios y ejecucion
de obras, seglin los margenes establecidos en las normas presupuestarias. Puede ser
publica (Acto Publico) o selectiva (Acto Privado).

19.4. Adjudicacion de Menor Cuantia : Proceso que se aplica a las contrataciones que realice
la Entidad, cuyo monto sea inferior a la décima parte del limite minimo establecido por
la Ley de Presupuesto del Sector Publico para los casos de Lilcitacién Publica y

Concurso Publico.

Tipo de Proceso Plazos
Convocatoria Registro de F lacién bsolucion b de Ii i6n Pi i6n Ot de Buena Pro
participante de Consultas y de observaciones de bases de
Observaciones consultas Propuestas y
Calificacion
y Evaluacién
de
Propuesta
Licitacién Piblica | 01 01 05 05 05 02 01 01 o el mismo dia de
(LP) la presentacion de
propuesta

* Fuente : Aula Virtual del QSCE




Consursos Publicos 01 01 05 05 05 02 01 01 o el mismo dia de
" la presentacion de
| propuesta
Adjudicaciones 01 01 03 03 Se presentaran en | )2 01 01 o el mismo dia de
Directas forma simultanea a la la presentacion de
presentacion de propuesta
consultas
Adjudicacion de | 01 01 02 02 Se presentaran en | )3 01 01 o el mismo dia de
Menor Cuantia par forma simultanea a la la presentacion de
. aobras y consultoria :;::T::‘rdn o propuesta
de obras
Adjudicacién de [ 01 01 00 00 00 00 01 01 o el mismo dia de
Menor Cuantia de la presentacion de
bien es propuesta

Afio Fiscal Afio 2012

P‘\ PROCESO DE SELECCION BIENES ‘ SERVICIO
LICITACION PUBLICA >=3400,000 >=2a1'800,000
COMNCURSO PUBLICO >=a400,000
. < de 400,000 < de 400,000 < de 1'800,000
PUBLICA
ADJUDICACION > ¢e 200,000 >de 200,000 >¢e 900,000
DIRECTA <=a200,000 <=a200,000 <=3 900,000
SELECTIVA
>=340,000 >=a 40,000 >=a 180,000
) <de 40,000 < de 40,000 < e 130,000
MEMOR CUANTIA
> de 10,950(**) >de 10,950("") > de 10,950(**)

Elaborado perla Direccion del SEAZE - OSCE

;A N*13delaley M 29812 Lav de Prasupussto dal Sactor Publico para sl afie 2012 v At M* 18 dsl
Raglamento dz laLev ds Contratacionss dsl Estade. aprobado madiante D.S. N* 184-2008-EF.

1" Dacrsto Suprame M2 232-2011-EF publicado an el diario oficial EIFsruano el 21-12-11 v gl Al M2 2 numeral
3.3h:dealablsy da Contratacionas del Estado. aprobado medianta D.L. N> 1017,

Articulo 20° Procesos Declarados Desiertos*®
ﬂ 20.1. Cuando se declare desierto un proceso de seleccion, el érgano que haya conducido el

proceso deberd adoptar las acciones necesarias para identificar las causas que
motivaron la inexistencia de un nimero suficiente de propuestas validas, como requisito
previo a la realizacion de la siguiente convocatoria.

20.2. Dicho organo debera elevar un informe ante la autoridad que aprobd el expediente de
contratacion, indicando los resultados de sus indagaciones y las medidas correctivas que
se adoptaran.

20.3. Podran realizarse tantas convocatorias sucesivas como Ssean necesarias para la

obtencion de los bienes o servicios que se requiera contratar . Tratandose de procesos

‘5 Opinion N°107-2009-emitido por el OSCE el 26.10.2009




20.4.

convocados bajo la modalidad de subasta inversa, dicha modalidad es aplicable a todas
las convocatorias, salvo que se determine que la realizacién de un proceso de seleccion
tradicional ofrezca condiciones mas ventajosas, siempre que estas sean obijetivas,
demostrables y sustanciales para la Entidad.

Las Bases de las siguientes convocatorias, asi como los cambios que corresponda
realizar el expediente, seran aprobadas por la misma autoridad que lo hizo antes de la

primera convocatoria.

ARTICULO 219 De la Suscripcidn del Contrato y la Emision de la Orden de Compra —

211,

21.2,

21.3.

21.4,

21.5.

21.6.

21.7.

21.8.

Guia y/o de Orden de Servicio

Una vez consentido el proceso de seleccion y en los casos que corresponda, se
notificara a los postores favorecidos con la Buena Pro para la suscripcién del contrato
dentro de los plazos establecidos por la Ley y su Reglamento.
Los requisitos para la suscripcion del contrato se basara a lo estipulado en la Ley y su
Reglamento.
El contrato sera suscrito por el Titular del Pliego de La Universidad y por la otra parte
empresa proveedora o contratista.
Posterior a la firma del contrato se elaborard las Orden de Compra-Guia de
Internamiento y/o Orden de Servicio correspondientes al proceso.
La Orden de Compra-Guia de Internamiento y la Orden- de Servicio, deberan ser
suscritas por La Oficina de Logistica y la Oficina de Vicepresidencia Administrativa, la
cual no podra exceder de cinco dias habiles.
Para la afectacion presupuestal de la fase de Compromiso en el Sistema de
Administracion Financiera SIAF el expediente deberd incluir la documentacion
sustentatoria siguiente:

La Orden de Compra-Guia de Internamiento (i Orden de Servicio

El pedido de contratacidn de servicio o adquisicin de bienes (expediente de

contratacion)

Disponibilidad presupuestal aprobada.
La Orden de Compra-Guia de Internamiento y/o Orden de Servicio deberan ser
comprometidas, en un plazo no mayor a 48 horas siempre y cuando se cuente con
asignacion presupuestaria y el correspondiente calendario de pago.
Solo las drdenes comprometidas que cuente con un Nro. de expediente SIAF, se

entregaran a los proveedores a través de la Oficina de Logistica.
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21.9.

21.10.

21.11.

21.12.

21.13.

21.14,

21,15,

21.16.

La entrega de las drdenes se hard adjuntando un comprobante de recepcion, el cual
sera suscrito por el representante legal de la empresa o una persona acreditada
mediante Carta Poder simple.
En el caso que el proceso no haya requerido de la suscripcién de contrato, al momento
de la entrega de las drdenes se exigird la presentacion de la Constancia de no tener
sancion vigente ante el Registro Nacional de Proveedores, de conformidad con el
numeral 1) del articulo 141° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
La emision de la Orden de Compra-Guia de Internamiento y/o Orden de Servicio se
realizara una vez consentido el proceso de seleccidn.
Las ordenes llevaran una numeracién correlativa y estard a cargo de la Oficina de
Logistica, de igual manera los contratos, los cuales se registraran en un libro
debidamente legalizado.
Las drdenes afectadas presupuestalmente se mantendran vigentes, para todos sus
efectos, independientemente del ejercicio fiscal en que hayan sido elaboradas hasta su
atencion, o en su defecto, hasta su anulacién y/o resolucion contractual de conformidad
a los causales que estipula la Ley, salvo disposicion en contrario.
La ordenes se emitiran en original y cuatro (04) copias y su distribucién sera:

El original se entregara al proveedor.

Una copia (01) se remitira:

* En el caso de Bienes, al Alimacén.

* En el caso de servicios, al usuario.

Una copia (01) quedard en el archivo del area que controla la afectacion

presupuestal.

La segunda original se remitird a la Oficina de Economia y Finanzas o la que

haga sus veces con la documentacién sustentatoria del gasto para efectos de

pago.
La distribucién de las copias de la Orden de Compra-Guia de Internamiento y/o Orden
de Servicio a las diversas dependencias se realizard una vez se haya verificado su
entrega al proveedor, a excepcion del drea que realiza la afectacién presupuestal, quién
se quedara con una copia al momento de la afectacidn presupuestal.
Diariamente la Oficina de Logistica remitira a la Unidad de Almacén un reporte de las
ordenes entregadas a los proveedores durante el dia anterior.
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Capitulo III

Articulo 22° Recepcion y Conformidad de Bienes y Servicios

22:1;

22.2,

22.3.

22.4,

22,5,

22.6.

La recepcion de bienes en el Almacén se realizard de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.

La recepcion de los bienes se puede realizar en forma parcial o total, es decir, la
recepcion puede realizarse item por item hasta completar los bienes solicitados a través
de la Orden de Compra-Guia de Internamiento. Asimismo, en el caso de incumplimiento
de plazo la Unidad de Almacén informard a la Oficina de Logistica sobre dicho
incumplimiento para efectos de proceder con las penalidades, las mismas que calcularan
y aplicaran de acuerdo a la fecha de entrega de cada item o grupo de items, en ningun
caso se recepcionaran el item en forma parcial.

Para la recepcion de bienes de naturaleza compleja se deberd contar con la opinion
favorable del area técnica respectiva. Para los bienes no considerados de naturaleza
compleja, se podra solicitar la colaboracion de otras dependencias de la Universidad, a
fin de evaluar la conformidad. Lo indicado debera realizarse de acuerdo con las normas
vigentes en la materia y no debera exceder los plazos establecidos.

Los responsables para dar la conformidad correspondiente debe precisarse en las Bases
Administrativas del proceso respectivo.

En ninglin caso se podra exigir caracteristicas y/o especificaciones que no figuren en la
Orden de Compra o hayan estado estipuladas en el expediente de adquisicion (bases
integradas y propuesta del proveedor).

Una vez realizada la recepcion y otorgada la conformidad a los bienes adquiridos, La
Oficina de Logistica a través de la Unidad de Almacén remitira a la Oficina de Economia
y Finanzas o la que haga su veces para el respectivo pago, debiéndose adjuntar a la
Orden de Compra lo siguiente:

o Acta de recepcién y conformidad (en los casos que sea necesario)

o Comprobante de Pago

o Otros documentos estipulados en las bases y/o el contrato y necesarios para la

recepcion y conformidad en almacén.
El pago debe realizarse en un plazo no menor a (05) dias calendarios previa

conformidad de servicios.

SERVICIOS

22.7.

La recepcion y conformidad de los servicios serd otorgada por el Jefe responsable de la
dependencia solicitante quien deberad especificar la fecha en la cual se concluyd el

servicio de acuerdo a las Bases y/o Términos de Referencia.




22.8.

22.9.

22.10.

Zeell

La Oficina de Logistica serd la encargada de tramitar Ia conformidad del servicio

recibido a través del encargado de La Oficina de Logistica, verificando que los servicios

sean prestados de acuerdo a las condiciones contractuales, verificando, de acuerdo a la
naturaleza de la prestacidn, calidad, cantidad y cumplimiento.

No se podra exigir caracteristicas y/o especificaciones que no figuren en la Orden de

Servicio o que no estén estipuladas en el expediente de contratacion (contrato, bases

integradas, la oferta ganadora y documentos que establezcan obligaciones para las

partes).

La dependencia usuaria tendra, para otorgar la conformidad de servicio, los siguientes

plazos:

o Para Ordenes de Servicio Cuyo monto contractual corresponde a una
Adjudicaciones de Menor Cuantia, como méximo 24 horas luego de la
comunicacion y/o presentacién del informe correspondiente por parte del
proveedor acerca de la conclusién del servicio.

o Para Ordenes de Servicio cuyo monto contractual corresponde a Adjudicaciones
Directas, 72 horas luego de la comunicacién y/o presentacién del informe
correspondiente por parte del proveedor acerca de la conclusidn del servicio.

o Para Ordenes de Servicio cuyo monto contractual corresponde a Concursos
Publicos, hasta 05 dias luego de la comunicacién y/o presentacion del informe
correspondiente por parte del proveedor acerca de la conclusion del servicio.

o En caso de servicios cuya complejidad lo justifique se podran establecer plazos
distintos en coordinacidn con el usuario y que estén dentro de lo contemplado en el
Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

La conformidad del servicio serd remitida a La Oficina de Logistica para su tramite

correspondiente.

DISPOSICIONES GENERALES

Las Adquisiciones y Contrataciones se realizaran de acuerdo a lo programado en el
Cuadro de Necesidades y Plan Anual de Contrataciones, salvo que se han
requerimientos considerados imprevistos.

Los pedidos de contratacion de servicios y adquisicion de bienes solicitados por los
usuarios en el transcurso del ejercicio y que no estuvieren incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones ni en el Cuadro de Adquisiciones, podran tramitarse a
traves de la Oficina de Logistica para su inclusién y/o ejecucién segiin corresponda, el




cual debe estar debidamente justificado, considerando que toda adquisicion o servicio
no programado debe tener un sustento que lo defina como un requerimiento imprevisto.

3. Los requerimientos de contratacion de servicios y adquisicidn de bienes se solicitaran
de acuerdo al formato (Anexo 01) aprobado. No serd necesaria la presentacion de
pedido de servicio para la emisién de la Orden de Servicio, cuando el gasto a realizarse
sea para los siguientes casos:

i. Pago de servicios publicos (luz, agua, teléfonos y celulares etc.)

ii. Pago de tasas y derechos de tramite
iii. Pago de otras obligaciones definidas por ley.

El tramite para la ejecucién de los conceptos que se indican en los numerales
precedentes, estard a cargo de la Oficina de Logistica previa conformidad de las
dependencias competentes.

Para tal fin, se utilizara la hoja de tramite y/o documento del usuario en donde se
solicita el tramite de pago.

4. Los requerimientos de contratacién de servicios y  adquisicion de bienes, seran
remitidos al Vicerrector Administrativo con sus respectivos sustentos, debiendo indicar
los Términos de Referencia para servicios y especificaciones técnicas para bienes, la
misma que debera contar con el visto bueno de la Oficina del Vicerrector Administrativo

5. Los requerimientos de contratacién de servicios y adquisicién de bienes de los procesos
programados en el PAC, deberan ser presentados por los usuarios como minimo 45 dias
calendario antes del inicio del mes proyectado para su convocatoria.

6. Los requerimientos de contratacidn de servicios y adquisicion de bienes
correspondientes a procesos de Adjudicacién de Menor Cuantia se recibirdn Unicamente
durante los primeros 15 dias calendarios de cada mes, bajo responsabilidad exclusiva de
los usuarios

7. La programacién para la contratacién de servicio y adquisicion de bienes es
responsabilidad de la Unidad de Programacion de Bienes y Servicios, quien deberia
coordinar mensualmente con la Unidad de Procesos de Seleccidn.

8. Los retrasos y/o demoras por gestiones que realice el Comité Y que no correspondan a
su ambito funcional y de responsabilidad de acuerdo a Ley o por cualquier razén no
justificada, seran pasibles de sancidn administrativa.

9. La Oficina de Logistica debera brindar a los Comités la asesoria técnica y el apoyo

administrativo necesarios para el correcto desempefio de sus funciones.
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DIRECTIVA N° 001 -2012 ~COUNAW

DISPOSICIONES FINALES

Cuando se trate de adquisiciones o contrataciones altamente especializados y/o
sofisticadas, se podra contratar con terceros para que determinen el valor referencial, el
cual debera contar con la conformidad de la Oficina de Logistica.

A efectos de llevar a cabo dicha contratacién, se debera contar en forma previa con la
conformidad del drea usuaria y con la autorizacion del Titular de la Entidad.

1.

DEFINICIONES OPERATIVAS

Bases:

Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la Entidad
convocante, donde se especifica el objeto del proceso, las condiciones a seguir en la
preparacion y ejecucion del contrato y los derechos y obligaciones de los participantes,
postores y del futuro contratista, en el marco de la Ley y el presente Reglamento.
Bases integradas:

Son las reglas definitivas del proceso de seleccion cuyo texto contempla todas las
aclaraciones y/o precisiones producto de la absolucion de consultas, asi como todas las
modificaciones y/o correcciones derivadas de la absolucion de observaciones y/o del
pronunciamiento del Titular de la Entidad o del OSCE; o, cuyo texto coincide con el de
las bases originales en caso de no haberse presentado consultas y/u observaciones.
Bienes:

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

Contratacion:

Es la accion que deben realizar las Entidades para proveerse de bienes, servicios u
obras, asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente con fondos
publicos, y demas obligaciones derivadas de la condicidn del contratante.

Contrato:

Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion juridica dentro de
los alcances de la Ley y del Reglamento.

Contrato original:

Es el contrato suscrito como consecuencia del otorgamiento de la Buena Pro en las
condiciones establecidas en las Bases y la oferta ganadora.

Contrato actualizado o vigente:

El contrato original afectado por las variaciones realizadas por los reajustes,
prestaciones adicionales, reduccion de prestaciones, o por ampliacién o reduccién del

plazo.
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8. Contratista:
El proveedor que celebre un contrato con una Entidad, de conformidad con las
disposiciones de la Ley y del presente Reglamento

9. Criterios de Evaluacién:
Las reglas consignadas en las Bases respecto a la forma en que el Comité Especial,
asignara los puntajes a las distintas propuestas en cada uno de los factores de
evaluacion.

10. Especificaciones Técnicas:
Descripciones elaboradas por la Entidad de las caracteristicas fundamentales de los
bienes, suministros u obras a contratar.

11. Expediente de Contratacion:
Conjunto de documentos en el que aparecen todas las actuaciones referidas a una
determinada contratacion, desde la decisién de adquirir o contratar hasta la culminacion
del contrato, incluyendo la informacion previa referida a las caracteristicas técnicas,
valor referencial, la disponibilidad presupuestal y su fuente de financiamiento.

12. Factores de evaluacién:
Son los aspectos consignados en las Bases que serdn materia de evaluacién y que
deben estar vinculados con el objeto del contrato.

13. Mora:
El retraso parcial o total, continuado y acumulativo en el cumplimiento de prestaciones
consistentes en la entrega de bienes, servicios o ejecucién de obras sujetos a
cronograma Yy calendarios contenidos en las Bases y/o contratos.

14. Obra:
Construccidn, reconstruccion, remodelacién, demolicién, renovacién y habilitacion de
bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras, excavaciones, perforaciones,
carreteras, puentes, entre otros, que requieren direccién técnica, expediente técnico,
mano de obra, materiales y/o equipos.

15. Postor:
La persona natural o juridica legalmente capacitada que participa en un proceso de
seleccion desde el momento en que presenta su propuesta o su sobre para la
calificacion previa, segln corresponda.

16. Prestacion:
La ejecucién de la obra, la realizacién de la consultorfa, la prestacién del servicio o la

entrega del bien cuya contratacion se regula en la Ley y en el presente Reglamento.
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17.

18.

19,

20.

21,

22,

23.

Prestacion adicional de obra:

Aquella no considerada en el expediente técnico, ni en el contrato, cuya realizacion
resulta indispensable y/o necesaria para dar cumplimiento a la meta prevista de la obra
principal.

Presupuesto adicional de obra:

Es la valoracién econdémica de la prestacién adicional de una obra que debe ser
aprobado por la Contraloria General de la Republica cuando el monto supere al que
puede ser autorizado directamente por la Entidad.

Proceso de seleccion:

Es un procedimiento administrativo especial conformado por un conjunto de actos
administrativos, de administracién o hechos administrativos, que tiene por objeto la
seleccién de la persona natural o juridica con la cual las Entidades del Estado van a
celebrar un contrato para la contratacién de bienes, servicios o la ejecucién de una
obra.

Proveedor:

La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios generales o
de consultoria o ejecuta obras.

Servicio en general:

La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para atender una
necesidad de la entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar terminadas
sus prestaciones.

Suministro:

La entrega periddica de bienes requeridos por una Entidad para el desarrollo de sus
actividades.

Términos de referencia:

Descripcion, elaborada por la Entidad, de las caracteristicas técnicas y de las condiciones

€n que se ejecutara la prestacion de servicios y de consultoria.
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ANEXO 01

SOLICITUD DE CONTRATACION DE SERVICIO O ADQUISICION DE BIENES

FECHADESOLICITUD: [ [ ~ MES DE NECESIDAD:

DEPENDENCIA SOLICITANTE :

0| genico DESCRIPCION DEL BIEN 0 SERVICIO UM | CANTIDAD
N® ITEMS SOLICITADQS: PLAZO DE ENTREGA:
GARANTIA: DOCUMENTOS ANEXOS
FINALIDAD PUBLICA:

FIRMA Y SELLO DEL AREA USUARIA




FUENTE DE

FINANCIAMIENTO:

GERENCIA O
DEPENDENCIA :

COMPONENTE :
MR

FL LDAD:

{ _INA U OBRA:

UBICACION GEOGRAFICA:

MODALIDAD DE
EJECUCION:

| TRIMESTRE

TOTAL

ANEXO 02

R IR S L §
~COUNAM'
LT rfﬁ%"ﬂ'} v

CUADRO DE NECESIDADES BIENES

Il TRIMESTRE

ABR MAY JUN

JuL

Il TRIMESTRE

IV TRIMESTRE

TOTAL

TOTAL

PREC TOTAL
S/.

10
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ANEXO 03
(Modelo de Oficio que autoriza la aprobacion del expediente de Contratacién ¥y Realizacion de Proceso de

Seleccion)
Moquegua,

OFICIO N®° -(Afio)- (Dependencia) /UNAM

Sefior

Presente.-

Asunto:  Aprobacién del Expediente de Contratacion'y
. autorizacion para realizacion de procesode
Csseleccon ISR S I e

Referencia: a) (Consignar el oficio con el que se solicita
la aprobacién del proceso)

De mi especial consideracion:
Por medio del presente me dirijo a usted a fin de dar tramite al oficio de la referencia mediante el
cual se adjunta el expediente para su aprobacion y autorizacién de la realizacién del proceso de
seleccion referido a........... (consignar el objeto de la contratacién o adquisicion).......
Conforme a lo establecido en el articulo 100 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, antes de convocar a un proceso de seleccion, la entidad debera contar con el expediente
debidamente aprobado para la adquisicion o contratacién respectiva y conforme se desprende de la
ficha de autorizacion Ne ........... , €l proceso cuenta con la respectiva disponibilidad presupuestal de
recursos asi como se precisa su fuente de financiamiento; por tanto resulta procedente en virtud de
lo sefialado APROBAR EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION Y AUTORIZAR LA REALIZACION del

Concurso  Publico/Licitacidn Piblica/Adjudicacién Directa No ... -2012-UNAM para |a......
consignar el objeto de la contratacién y/o adquisicién ..........", por el valor referencial de
............. (T——

Asimismo, remito Resolucién Presidencial N© — en la cual se designa a los miembros del Comité
Especial mediante que se encargaran de la conduccién del presente proceso de seleccién (DE SER
EL CASO)

Por lo expuesto, adjunto el expediente completo a fin de continuar con el tramite correspondiente y
elaboracién de las respectivas bases, y a través de su despacho sirvase remitirlo al Presidente del
comité especial.

Atentamente,




9.

ANEXO 04

(Modelo de Oficio que aprueba Bases)

Moquegua,
OFICIO N° -(ANO) - (DEPENDENCIA)/UNAM
Sefor
(Dependencia)
Presente.-
I_Aiunt_d:' ~ Aprobacién de bases, P A 1

Ref. : (Consignar el oficio con el que se solicita la
aprobacién de Bases)

De mi consideracién:

Conforme a lo establecido en e articulo 352 del Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado, Ia
aprobacion de las Bases debera realizarse por escrito mediante resolucion o cualquier otro documento en
donde conste la voluntad expresa de su aprobacién, Asimismo, las Bases deberdn ser aprobadas por el
Titular de la Entidad o por el funcionario designado por este ultimo para dicho efecto.

Conforme al proyecto de bases adjuntas y a las facultades delegadas SE APRUEBA las Bases de.............
(consignar el proceso que corresponda) parala ......................... (objeto de contratacién o adquisicién), por el
valor referencial de ............. [ R, §

Para tal efecto, se remite el expediente completo a fin de que el Comité proceda a la convocatoria del
proceso de seleccidn.

Atentamente,




