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Director de la Unidad de Abastecimiento

REMITO SUBSANACION DE OBSERVACIONES E IMPLEMENTACION DE
RECOMENDACIONES RECIBIDAS POR PARTE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA AL
PROYECTO DE DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O
CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Mogquegua, 08 de junio de 2023.

Me dirijo a Usted, con relacién al PROYECTO de actualizacidén de la DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE
BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA, a fin de informar que habiéndose
recibido observaciones y recomendaciones de parte de la Oficina de Asesoria Juridica, se procedido ha subsanar
e implementar las recomendaciones recibidas

En merito a lo expuesto, esta unidad ha realizado la actualizacion correspondiente del proyecto de directiva,
por lo que solicita se continue con la evaluacién y aprobacién del proyecto de Directiva denominada:
“Directiva para la contratacién de bienes, servicios y/o consultorias, por montos iguales o inferiores a ocho
{8) Unidades Impositivas Tributarias de la Universidad Nacional de Moquegua”.

En consecuencia, corresponderia continuar con el tramite de revisidn, visacion por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y la oficina de Asesoria Juridica y su posterior aprobacidn de la Directiva denominada Directiva para
la contratacién de bienes, servicios y/o consultorias, por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias de la Universidad Nacional de Moquegua; siendo que dicho proyecto cumple con todo
lo establecido en la Directiva N° 04-2015-UNAM/PRES-OPD, Lineamientos para la formulacién y aprobacién de
directivas en la Universidad Nacional de Moquegua.

Sin otro particular, me despido de usted.

Se adjunta a |a presente:

Atentamente,

geh, UNVERSDRDNAGICHAL DESES, 11”4
UHAM e <

D

n-uu--t’q. ......

ing. EdwrrT. Rodnguez Ortiz
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTC

- Proyecto de Directiva actualizada (43 folios)
- Proyecto de Directiva observada (42 folios)

//EFRO. (24 folios + 02 Folder de 43 folios y 42 folios respectivamente)

c.c. Archivo
c.c. U. Abast.
c.c. DIGA
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DIRECTIVA N° 001-2023-ABAST-DIGA/UNAM

DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O
CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
MOQUEGUA

FINALIDAD

Uniformizar y regular las contrataciones de bienes, servicios y consultorias por importes 7
iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) realizadas por la/’ 3/ '
Universidad Nacional de Moquegua, cuyo supuesto se encuentra excluido del ambito dt
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado, pero sujetos a la supervision del
OSCE, se efectiien en forma oportuna, eficiente, eficaz y transparente salvaguardando el
uso de los recursos publicos en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales en
las mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio.

OBJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos de caracter obligatorio, para la
contratacion de bienes, servicios y/o consultorias cuyos montos sean iguales o inferiores
a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (en adelante UIT) vigente al momento de la
transaccion, que requieran las unidades de la Universidad Nacional de Moquegua, en
concordancia con los principios que rigen las contrataciones publicas.

lll. ALCANCE

a. La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los érganos 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.

b. 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.

IV. BASE LEGAL

4.1. Constitucién Politica del Peru.

4.2. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

4.3. Ley N° 28520, Ley de Creacion de la Universidad Nacional de Mogquegua.

4.4. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

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

4.6. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 217-2019-
EF

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

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

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

4.10. Decreto Legislativo N° 295 — Cadigo Civil.
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‘4.11. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

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

4.13. Resolucion N° 007-2017-OSCE/CD que aprueba la Directiva N° 007-2017-
OSCE/CD, “Disposiciones aplicables a los catalogos Electrénicos de Acuerdo

Marco”. ZANGION g
4.14. Directiva N° 003-2020-OSCE/CD, Disposiciones aplicables para el acceso y 3??
registro de informacion en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado &/ 77 g\

SEACE. Aprobada con Resolucion N° 029-2020-OSCE/PRE y modificade&%-f”’-*--'i-ro I
mediante Resolucion  N°  101-2020-OSCE/PRE, Resolucion  N°  003-2022- 7% Qgﬁy
OSCE/PRE y Resolucion N° 023-2023-OSCE/PRE, publicadas en el Diario oficial e =~
El Peruano el 16 de febrero de 2020, el 01 de agosto de 2020, el 10 de enero de
2022 y el 28 de enero del 2023, respectivamente, y modificatorias.
4.15. Resolucion de Comision Organizadora N° 093-2021-UNAM, que aprueba el Texto
del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de la Universidad Nacional
de Moquegua.
4.16. Resolucion Presidencial N° 826-2015-UNAM, aprueba la Directiva N° 04-2015-
UNAM/RES-OPD “Lineamientos para la Formulacién y Aprobacion de Directivas
en la Universidad Nacional de Moquegua”.
4.17. Guia para la contratacion de bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT,
elaborado por La Direccion General de Abastecimiento, ente rector del Sistema
Nacional de Abastecimiento.
4.18. Directiva N° 0005-2021-EF/54.01-Directiva para la Programaciéon Multianual de
Bienes, Servicios y Obras.

V. SIGLAS O ABREVIATURAS

MEF Ministerio de Economia y Finanzas

SUNAT Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria

UNAM Universidad Nacional de Moguegua

SIGA Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa

SIAF Sistema Integrado de Administracién Financiera

SIGEUN Sistema de Tramite Documentario

DIGA Direccion General de Administracién

OTI Oficina de Tecnologias de la Informacion

CEPRE Centro Preuniversitario

SEACE Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

OSCE Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

OEC Organo Encargado de las Contrataciones

CClI Codigo de Cuenta Interbancario

uIT Unidad Impositiva Tributaria

CAS Contratacion Administrativa de Servicios

OCAM Orden de Compra de Acuerdo Marco

o/C Orden de Compra

o/s Orden de Servicio

CEAM Catalogo Electrénico de Acuerdos Marco

CMN Cuadro Multianual de Necesidades

CCP Certificaciéon de Crédito Presupuestario

EETT Especificaciones Técnicas

TDR Términos de referencia

CVR Calculo del Valor Referencial

MYPE Micro y pequeia empresa

RNP Registro Nacional de Proveedores

RUC Registro Unico de Contribuyentes

TUO de laLey Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N°
30225

SNA Sistema Nacional de Abastecimiento

DL N° 1439 Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento

DIRECTIVA N° 001-2023-ABAST-DIGA/UNAM Pagina2|43




“DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O
INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. DE LAS CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A 8 UIT:

6.1.1 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).

6.1.2 Los profesionales y/o técnicos del OEC de la Entidad que intervienen en las |
contrataciones cuya cuantia es igual o inferior a 8 UIT's, al participar en la |
primera fase de la contratacion, deben encontrarse certificados por el OSCE, %
de acuerdo a lo previsto en la normativa de contrataciones del Estado.

6.1.3 La Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional de Moquegua
(UNAM) es la unidad orgdnica responsable de las contrataciones; a través de
su personal, realizara indagaciones y/o estudios de mercado, pudiendo como
resultado de ello formular recomendaciones al requerimiento, las cuales seran
comunicadas al area usuaria para su validacién y aprobacién.

6.1.4 Los organos y/o unidades organicas (areas usuarias) de la UNAM, son
responsables de realizar el pedido de compra o servicio en el Sistema
Integrado de Gestibn Administrativa (SIGA), debiendo adjuntar las
especificaciones técnicas (EETT) de los bienes o Términos de Referencia
(TDR) de los servicios a contratar, segin 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 o prestaciéon del servicio, los cuales
deberan propiciar la pluralidad de marcas y postores.

6.1.5 Las éreas usuarias que requieran bienes o servicios no programados en su
cuadro multianual de necesidades (CMN), deberan incorporarlos previamente
en dicho documento; siendo que esta modificacién debera ser aprobada
antes de presentar su requerimiento, con la justificacion respectiva, previa
autorizacion del jefe inmediato.

6.1.6 Las areas usuarias no podran, en ningln caso, requerir la contratacion de
bienes o servicios, cuando ello implique un fraccionamiento con la finalidad de
evadir la realizacion del procedimiento de seleccion que corresponda, segun
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, bajo responsabilidad.
Lo sefialado no es aplicable a las contrataciones de bienes o servicios
incluidos en el Catalogo Electrénico del Acuerdo Marco.

6.1.7 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.

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

6.1.9 Las areas usuarias son los Gnicos responsables de la correcta formulacion
del requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad
de su reformulacion por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el
proceso de contratacion, asi también deberan guardar coherencia con las
actividades a realizar y/o bienes a adquirir segln corresponda.

6.1.10 Los requerimientos antes de su presentacion deberan contar con marco
presupuestal suficiente, debiendo garantizar su presupuesto segun
clasificador de gasto del bien o servicio a contratarse, para su atencion
respectiva, bajo responsabilidad del area usuaria.

6.1.11 El jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto es
responsable de otorgar la certificacion de crédito presupuestario y precisar el
tipo de recurso de afectacion; asi como validar en coordinacion con las
areas usuarias el clasificador de gasto que corresponda de acuerdo a la
naturaleza de la contratacion.

DIRECTIVA N° 001-2023-ABAST-DIGA/UNAM Pagina3|43



“DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O
INFERIORES A OCHO {8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”

6.1.12

6.1.13

6.1.14

6.1.15

6.1.16

6.1.17

6.1.18

La Unidad de Abastecimiento es responsable de verificar la documentacion
correspondiente a los requerimientos de bienes o servicios de todos los
organos y/o unidades organicas.

En todos los casos la Unidad de Abastecimiento, es responsable de suscribir,
modificar y resolver las contrataciones bajo el ambito de aplicacion de la
presente directiva, asi como de registrar la solicitud de la certificacion de
crédito presupuestario (CCP) y la fase de compromiso en el méddulo
administrativo del Sistema Informatico de Gestion Administrativa (SIGA) y en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

El area usuaria es responsable de supervisar y verificar dependiendo de la/v / ¢
naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad y cumplimiento de Iasm . i "‘é\a
condiciones contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran“‘ "’”’f"m:c’:?
necesarias, asimismo es responsable de otorgar la conformidad de las: o’ &

prestaciones ejecutadas.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad custodia adecuadamente los informes
o entregables u otro tipo de documentos generados, producto de la ejecucion
de la prestacion.

La Unidad de Abastecimiento, puede registrar y publicar via online, individual
0 masivamente, las ordenes de compras y servicios que estan excluidos por
laLey de Contrataciones del Estado, pero deben ser supervisados por el
OSCE segun su articulo 5, numeral 5.1. Este apartado de la Ley incluye a las
contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT, de servicios
publicos, convenios de colaboracion entre entidades que brinden bienes y
servicios, contrataciones que realice el Estado Peruano con otro estado, entre
otros. Debiendo tener presente que debe efectuarse el registro de las érdenes
de compra y 6érdenes de servicio a partir del dia siguiente de emitida la orden
respectiva, siendo el plazo maximo de cinco (5) dias habiles del mes
siguiente. Ello en el marco de la Directiva N° 003-2020-OSCE/CD.

La Oficina de Tecnologia de la Informacion, sera la responsable de revisar y
validar con informe técnico y/o visto bueno en los requerimientos que
contengan bienes o servicios de caracter tecnoldgico, informatico y/o redes,
sobre la base de bienes o servicios, que permitan a las areas usuarias la
elaboracién correcta de Especificaciones técnicas o Términos de referencia.
La Oficina de Imagen Institucional, sera la responsable de revisar y validar
con informe técnico y/o visto bueno en los requerimientos que contengan
bienes o servicios de caracter publicitario (banner, spots radiales, escritos o
televisivos, imprenta y demas) sobre la base de bienes o servicios que
permitan a las areas usuarias la elaboracion correcta de Especificaciones
Técnicas o Términos de referencia, teniendo en consideracidn lo establecido
en el Manual de Identidad Institucional de la Universidad Nacional de
Moquegua.

VIl. CONSIDERACIONES PARA LA PRESENTACION DE REQUERIMIENTOS

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

714,

71.2,

Las areas 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 Unidad de Abastecimiento.

Las areas usuarias ante duda en el uso de la denominacion antes de requerir
su pedido de servicio/compra — SIGA, coordinard con la Unidad de
Abastecimiento para el correcto uso de la denominacién del bien o servicio.
En caso de no encontrar la denominacién del bien o servicio a requerir en el
Catalogo 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.
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7.1.3.

7.1.4.

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

Las areas 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 y las
Especificaciones Técnicas (EETT) o Términos de Referencia (TDR),
respectivos.

Con el fin de acortar plazos en la atencién de requerimientos, las diferentesz
areas usuarias, realizaran el siguiente tramite para la presentacion deZ

requerimientos:

La presentacion del requerimiento, se realizara de forma directa a la
Unidad de Abastecimiento, remitiendo la siguiente documentacion:

a) Informe del Area Usuaria debidamente suscrito, con la post-firma de
su inspector o Supervisor, o jefe inmediato superior, segun
corresponda.

b) Pedido de servicio/compra — SIGA, con las post-firmas del funcionario
responsable ademas de la autoridad jerarquica superior competente,
y los Vistos Buenos en sefal de autorizacion, de las demas areas
administrativas de tramite, como: Jefe de Oficina o Director/Jefe de
Unidad, Vicepresidencia de corresponder, y la Direccion General de
Administracion.

c) Formatos y Anexos indicados en la presente directiva.

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

e) Copia de Cuadro Multianual aprobado, donde figure el bien o servicio
requerido.

f) Cuadro de precios referenciales, segin proyecto o plan aprobado, o
costos indicados en el expediente técnico, de corresponder.

Los servicios basicos, como el consumo de Energia Eléctrica o agua
potable, y servicios de contratacion de pasajes aéreos, no serd obligatorio
adjuntar lo establecido en los literales b), d) y f), del presente numeral,
debiendo precisar en su informe la meta y fuente de financiamiento donde
serd afectado su gasto.

VIll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

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

8.1.1.

Las areas 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, con un plazo minimo de diez (10) dias habiles antes de la
prestacidn del servicio o recepcion del bien, bajo responsabilidad del area
usuaria.

Las areas usuarias son responsables de la adecuada formulacion del Pedido
de Servicio/Compra-SIGA, las Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia (segiin anexos 01, 02 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 area usuaria debera considerar en las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, las exigencias previstas en las leyes, reglamentos
técnicos, normas metodolégicas, sanitarias nacionales, ficha de
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8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.

8.1.9.

homologacion, procedimientos de estandarizacion y de manera opcional otras
normas aplicables a la materia.

Para los requerimientos de bienes o servicios especializados, como equipos
informaticos o de tecnologias de la Informacion o comunicacion, adquisicion o
uso de licencias de software, digitalizacién, cableado estructurado, efc., se
debe contar con el informe técnico y/o visto bueno de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion (OTI) y/o quien haga de sus veces. Las areas
usuarias deberan coordinar la elaboracién de las especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia con esta oficina, de ser el caso, las mismas que
deberan visar dichos documentos conjuntamente con las areas usuarias, en
sefal de conformidad.

Para los requerimientos de bienes o servicios especializados, como
publicidad, servicios de imprenta, contrataciéon de medios de comunicacion,
organizaciéon de eventos o actividades, etc.; se debe contar con el informe
técnico y/o visto bueno de la Oficina de Imagen Institucional. Las areas
usuarias deberan coordinar la elaboracién de las especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia con esta oficina, de ser el caso, las mismas que
deberan visar dichos documentos conjuntamente con las areas usuarias, en
sefial de conformidad.

Para la descripcion de los bienes o servicios a contratar, no se hard
referencia a marcas, nombres comerciales disefos o tipos particulares,
fabricantes determinados, ni descripciones que orienten o inclinen la
adquisicion o contratacion de determinada marca, fabricante o tipo de
producto especifico.

Si el requerimiento consiste en la adquisicién de algun bien, pieza, accesorio
o parte de un equipo o maquinaria, excepcionalmente podra incluirse en las
especificaciones técnicas del mencionado bien la marca del equipo o
maquinaria al cual pertenece, con la finalidad de optimizar su funcionamiento,
debiendo realizarse previamente su proceso de estandarizaciéon, segun
corresponda.

En caso de gastos imprevistos, excepcionalmente, podran tramitarse
requerimientos fuera de los plazos establecidos, debiendo contar con la
sustentacion que amerite y la autorizacién expresa del inmediato superior
jerarquico del area usuaria y la Direccion General de Administracion, siendo
entera responsabilidad del area usuaria, si por diversos motivos no se llegara
a efectuar la contratacion dentro del plazo previsto, sin perjuicic de las
sanciones administrativas pertinentes.

Los requerimientos con cargo a Inversidon Pudblica y Actividades de
Mantenimiento, seran solicitados por el Residente del Proyecto 0o Encargado
del Mantenimiento respectivamente, debiendo ser aprobado y autorizado con
la firma del Supervisor o Inspector 0 el que haga sus veces, en el mismo
documento que emite el residente 0 encargado del mantenimiento.

La Unidad de Abastecimiento recibe el requerimiento de bienes o servicios,
previa verificacion del cumplimiento de los requisitos previstos en numeral
7.1.5. de la presente directiva. La Unidad de Abastecimiento debera atender
el requerimiento en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, contados
desde su recepcidn, con excepcidn de los bienes y servicios especializados.
De existir observaciones al requerimiento, la Unidad de Abastecimiento las
trasladara directamente al area usuaria, mediante el Sistema de Tramite
Documentario - SIGEUN, en un plazo de dos (2) dias habiles, debiendo el
area usuaria, proceder con la subsanacién 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 la subsanacion, en el caso
de servicios o bienes especializados, previa justificacion. De persistir las
observaciones o de no dar respuesta en dicho plazo, se procedera con la
devolucion del requerimiento, bajo responsabilidad del area usuaria.
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8.2. DEL PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTOS EN LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

8.21. La Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional de Moquegua,
atendera los requerimientos de los 6rganos y unidades organicas, a través de
sus especialistas, bajo los criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia de la

contratacion.
Asimismo, los referidos especialistas de la Unidad de Abastemmlento,,:‘@ P
deberan tener presente los siguientes alcances: !ira“ . %’f‘f

| Ak

A

u"Z" v,

a) Considerar preferentemente a proveedores (local o regional) del rubro, 5
cuya actividad principal se relacione con el objeto de contrataciones. s S

b) El proveedor pueden ser persona natural o juridica.

c) El proveedor debe contar con RNP vigente, salvo en aquellas
contrataciones cuyos montos sean menores o iguales a una (1) Unidad
Impositiva Tributaria (UIT).

d) 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.

8.22. Una vez que la Unidad de Abastecimiento, encuentre conforme el
requerimiento, a través de su especialista asignado, dara inicio al tramite de
contratacion correspondiente, y procedera con las indagaciones de mercado,
invitando a los proveedores a presentar su cotizacion (segin Anexo 04), las
cuales deberan ser remitidas via correo electrénico institucional y/o via web’,
ylo directamente a la entidad, 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 contratacién. Excepcionalmente, este plazo
podra ser ampliado a discrecion de la Unidad de Abastecimiento por un
periodo de fres (3) dias calendario, para obtener por lo menos una oferta
valida, caso contrario se devolvera el requerimiento al area usuaria, para su
reformulacion o ratificacion. Los especialistas y/o servidores (cotizadores) que
realicen funciones de contratacién asumen responsabilidades del proceso de
contratacion realizado.

8.2.3. Las acciones de estudio de mercado, realizado por el personal de la Unidad
de Abastecimiento, 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-
Per Compras. .

b) Consultar el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) 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
relacién con el objeto de la contrataciéon.

c) Solicitar cotizaciones a los proveedores del rubro via web y/o correo
electrénico 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 esta vigente su
inscripcién, para las cotizaciones que superen el valor estimado de una
(1) UIT.

! A la puesta en funcidn del sistema web de cotizaciones.
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8.2.4. Los requerimientos de bienes y/o servicios por montos menores o iguales a
cinco (5) UIT, podran ejecutarse por lo menos con una (1) cotizacion, siempre
y cuando el proveedor cumpla con los requerimientos minimos de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia solicitados por el area
usuaria; las cuales deberan ser remitidas via correo electronico institucional o
via web? o directamente a la entidad, en 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, establecida por el cotizador. B \
Excepcionalmente, este plazo podra ser ampliado a discrecion de la Unidad # P “’“"* AU
de Abastecimiento hasta obtener por o menos una oferta valida. ;5‘" Ly
8.2.,5. Los requerimientos de bienes y/o servicios por montos mayores a cinco (5)m R iflenmo 122
UIT hasta ocho (8) UIT, deberan contar con dos (2) cotizaciones validas como. % f,,, f/ A
minimo. El proveedor debera adjuntar a su cotizacién la siguiente " === g
documentacion: "
a) Tener Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente,
b) Ficha Técnica del bien indicando la marca y/o procedencia de
corresponder,
¢) Oferta Econdmica,
d) Documentos de autorizacion (de ser el caso),
e) Experiencia del proveedor (de ser el caso) y
f) Demas documentacion que se solicite en las Especificaciones Técnicas
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 maximo
para la atencidn de dicha contratacion es de cinco (5) dias habiles,
computandose a partir del dia siguiente de recepcionado el requerimiento por
el Cotizador de la Unidad de Abastecimiento.

Asimismo, en aquellos requerimientos de bienes o servicios por montos
mayores a cinco (5) y hasta ocho (8) UIT, referentes a consultoria, asesorias,
investigaciones, estudios y servicios especializados y/o técnicos, en los
cuales, solo se tenga una cotizacidén y se haya agotado la obtencién de una
segunda cotizacion, el Jefe o Director de la Unidad de Abastecimiento, a
solicitud (segin anexo N° 11) de personal de adquisiciones, podra autorizar,
adquirir el bien o servicio, siempre que la propuesta del proveedor cumpla con
las especificaciones técnicas o términos de referencia requeridas.

8.2.6. Excepcionalmente, aquellos requerimientos de bienes o servicios por los
cuales existan restricciones en el mercado local o cuyas especificaciones
técnicas sean sofisticadas o especiales, podran demandar un tiempo
adicional razonable para su atenciéon, (maximo 15 dias habiles), caso
contrario se devolvera al area usuaria, para su reformulacion o ratificacion.

8.2.7. La Unidad de Abastecimiento a través del responsable de Cotizaciones y/o
cotizador, recepcionara las cotizaciones, luego registrara la informacién en el
SIGA y elaborara el "Calculo de valor referencial” (Anexo N° 05), dentro del
plazo de un (1) dia habil, bajo responsabilidad.

8.28. Las cotizaciones o proformas recepcionadas por via web y/o correo
electrénico, deberan contar con firma y/o sello del proveedor en cada una de
ias hojas (a excepcion de cotizaciones enviadas de correo institucionales
donde se evidencie el nombre de la persona que remite su cotizacién).
En todas las cotizaciones recepcionadas via e-mail, debera imprimirse el
correo de recepcion.

8.2.9. En caso de bienes y/o servicios especializados, la Unidad de Abastecimiento
podra solicitar directamente via escrita y/o web y/o correo electrénico, el
apoyo u opinion al area usuaria o al drea técnica correspondiente, para que
evallen si el bien o servicio ofertado por el proveedor cumple con los
requerimientos técnicos minimos y en base a ello, la Unidad de
Abastecimiento adjudique la buena pro a la mejor propuesta. El area usuaria,
una vez reciba las ofertas, debera evaluarlas y validarlas en un plazo maximo
de 01 dia habil siguiente a su recepcion, y de no cumplir, este sera el Ginico

2A la puesta en marcha del sistema web de cotizaciones.
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8.2.10.

responsable con la demora de la emisién de la orden de compra o servicio
respectivo.

Se consideraran validas las cotizaciones de los proveedores, referidos a la
Actividad objeto de contratacion y que se encuentren en estado "Activos” y
condicién de "Habidos", de acuerdo a su registro en la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT.

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

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.

8.3.9.

8.3.10.

8.3.11.

Verificar que el proveedor haya remitido todos los documentos solicitados ﬁ“‘*

para acreditar el perfil del postor y/o las declaraciones juradas, segt]n;;g

corresponda. e, B

2 E
A/

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 contratacion de bienes o servicios mayores a una (1) UIT.
Verificar, en coordinacion con el area 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, segtin corresponda.
Verificar que el proveedor adjunte la carta de autorizaciéon - CCl (Anexo 10)
indicando el Cédigo de Cuenta interbancario (CCl) la cual debera encontrarse
enlazada a su nimero RUC, Para contrataciones mediante acuerdo marco,
no se requiere la presentacion de este anexo, ya que PERUCOMPRAS
mediante su OCAM (Orden de compra/servicio de Acuerdo Marco generado
por PERUCOMPRAS) indica el CCI del proveedor.

En los casos de consultorias, servicios y asesorias especializadas, la Unidad
de Abastecimiento podra solicitar directamente al érea usuaria, via escrita y/o
web y/o correo elecirénico, el apoyo u opinién del area usuaria, para la
verificacion del cumplimiento de los Términos de Referencia o las
Especificaciones Técnicas, la cual debera ser emitida a la Unidad de
Abastecimiento, en un plazo maximo de un (1) dia habil, contado desde el dia
siguiente a la recepcion de la solicitud.

Respecto al parrafo precedente, el procedimiento de contratacion quedara
suspendido de no contarse con [a 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, y opcionalmente por el
area usuaria, en caso que el valor referencial o plazo de entrega hayan
superado al estimado (y no exista alguna otra validacion que haya incluido
estos criterios). Para los casos que superen el 15% del valor referencial
determinado por el area usuaria, se devolvera el requerimiento al area
usuaria para su evaluacién, reformulacién y actualizacion del valor referencial,
0 en su defecto su ratificacion y solicitud de ampliacion del estudio de
mercado.

El otorgamiento de la Buena Pro se formaliza con la notificacion de la Orden
de Compra y/o Servicio segun sea el caso, a través del correo electrénico del
proveedor o por otro medio de recepcion comprobable. Para contrataciones
mediante acuerdo marco, se formaliza con el cambio del estado a “Aceptado
c/entrega pendiente” de la OCAM (Orden de compra/servicio de Acuerdo
Marco generado por PERUCOMPRAS).

Si como resultado de indagaciones de mercado no se obtuviera una
cotizacion valida, la Unidad de Abastecimiento debera informar al area
usuaria para la evaluacién y/o reformulacién de los Términos de Referencia o
las Especificaciones Técnicas a fin de proceder con la contratacién.

En los casos que se advierta que el requerimiento no cuenta con saldo y/o
recursos presupuestales o especificas de gastos, para la gestion de las
modificaciones correspondiente para su atencioén, se observara mediante
sistema de tramite documentario (SIGEUN), dandose un plazo de 1 dia habil,
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desde su notificacién, y en caso el area usuaria no realice las modificaciones
correspondientes, la Unidad de Abastecimiento efectuara su devolucion del
expediente, a fin de que realice las modificaciones presupuestales
correspondientes, bajo su responsabilidad.

8.4. DEL PROCEDIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

Una vez que la Unidad de Abastecimiento, haya culminado las indagaciones
del mercado y determine el valor de los bienes o servicios, registrara la
Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario en el SIGA con interface
en el SIAF (Médulo Administrativo), indicando en el documento (CVR: Célculo
de Valor Referencial) el nimero del registro en el SIGA y del Certificado en el
SIAF.

En caso que el monto y/o plazo de entrega producto de las indagaciones de
mercado, resulten mayor al estimado por el area usuaria en el requerimiento,
la Unidad de Abastecimiento, solicitara al area usuaria su aprobacion a través
de la posfirma correspondiente en el cuadro del calculo del valor referencial
(Anexo N° 05), siempre que no supere el 15% del valor estimado determinado
por el area usuaria en su requerimiento; asimismo, solicitara al area usuaria
que realice ante la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto, el
tramite de disponibilidad presupuestal y/o el formato de Solicitud de
Modificacion 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.

Con el Calculo de Valor Referencial consignando el nimero de Certificacion
de Creédito Presupuestario conjuntamente con el expediente, sera remitido a
la Unidad de Presupuesto quien previa verificacién fisica de los documentos y
el registro en el sistema; aprobara y emitira el CCP en el Mddulo de
Presupuesto, dentro de un plazo maximo de un (1) dias habil, para luego
remitirlo a la Unidad de Abastecimiento a fin de que se emita la orden
respectiva.

En caso de Resolucion total o parcial que resulten en rebajas, reduccion o
anulaciones de érdenes de compra o de servicio, solicitadas por el area
usuaria, la Unidad de Abastecimiento a través de su especialista, procedera a
realizar la rebaja o anulacién de la Fase de Compromiso y Certificacion a
nivel de SIGA y SIAF.

8.5. EMISION Y NOTIFICACION DE ORDENES DE COMPRA O SERVICIO O
SUSCRIPCION DE CONTRATO

8.5.1.

8.5.2.

La Unidad de Abastecimiento emite la Orden de Compra o de Servicio en el
Sistema Integrado de Gestidn 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 habiles. Una vez generada la Orden, se adjuntara al expediente de
contratacion copia de los siguientes documentos:

a) Requerimiento

b) Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia

c) Copia de Cuadro multianual de necesidades aprobado - CMN

d) Solicitudes de Cotizacién

e) Calculo de Valor Referencial/Estimado

f)  Ficha y/o consulta RUC

g) Registro Nacional de Proveedores (en caso de ser mayora 1 UIT) y,
h) Solicitud de Abono a CCI, a excepcién de compras por acuerdo marco.
i) Otros

En el caso de requerimientos con varios pedidos SIGA, o con varias 6rdenes
de compra o servicio, se adjuntara los documentos originales en el primer
expediente, obrando los demas en copia simple.
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8.5.3.

8.5.4.

8.5.5.

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 Contratacién”,
deberan ser revisados por el responsable de Cotizaciones o Cotizador.

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

Expediente de Orden de Compra:

a) Denominacién del item, segln pedido de compra y/o servicio
b) Cantidad, marca, modelo y color (de corresponder)

¢} Garantia Comercial o de fabrica (de corresponder).

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) Penalidades aplicables.

j) Vicios ocultos.

k) Informacion adicional de corresponder.

Expediente de Orden de Servicio:

a) Objeto de la Contratacion.

b) Descripcion del servicio, enunciandose que esta se realizara segun los
Términos de Referencia.

¢) 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 emitira la conformidad.

g) Vicios ocultos

h) Penalidades Aplicables.

Atendiendo a la naturaleza o complejidad de las contrataciones (servicios de
consultoria o cualquier servicio que considere responsabilidad y productos a
entregar), la Unidad de Abastecimiento podra optar por formalizar la
contratacion a través de la suscripcién de un contrato y su afectacién para la
fase de compromiso (SIAF) mediante una Orden de Compra o de Servicio
segun corresponda.

En ese sentido, el plazo para la suscripcion del contrato se realizaré en el
plazo maximo de cinco (5) dias habiles, contados desde el dia siguiente del
otorgamiento de la buena pro, y sera proyectado por la Unidad de
Abastecimiento y suscrito por la Direccion General de Administracién, dentro
del mismo plazo de emisién de la orden de servicio.

Previamente a la suscripcion del contrato, el Proveedor del servicio de
consultoria debera acreditar la Habilitacion Profesional vigente desde el inicio
hasta la culminacién de la ejecucion contractual.

En este caso, la Unidad de Abastecimiento notificara la Orden de Servicio o
Compra al proveedor, como maximo a los dos (2) dias habiles siguientes de
la suscripcién del contrato, de forma presencial o al correo electronico
consignado por el contratista en su cotizacion.,

8.6. COMPUTO DE LOS PLAZOS DURANTE LA EJECUCION DE LA PRESTACION

8.6.1.

DIRECTIVA N° 001-2023-ABAST-DIGA/UNAM

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 segln corresponda, salvo otra precision detallada en las
especificaciones técnicas o términos de referencia. Si el plazo de ejecucion
culmina en un dia inhabil, se entiende que el plazo de ejecucion vence el
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primer dia habil siguiente, segin lo establecido en el articulo 143 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 183, numeral
5 del Codigo Civil.

8.6.2. Para contrataciones mediante acuerdo marco, el computo de los plazos se
considera de acuerdo a las disposiciones de PERUCOMPRAS, siendo que el
plazo de ejecucion se establece en la impresion de la OCAM (Orden de
compra/servicio de Acuerdo Marco generado por PERUCOMPRAS), en
estado de *Aceptada c/entrega pendiente™

r . - !O e
8.7. REMISION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION AL AREA USUARIA /@«,\\;\c N‘q‘e‘ /

8.7.1. En el caso de adquisiciones de bienes, la Unidad de Abastecimiento remitir. ! ;

el expedlente completo de la Orden de Compra a Almacén central, para la \n? _
recepcion del bien (es) respectivo(s), posterior a ello, el expediente sera -/
remitido al Area Usuaria, quien es la responsable de verificar las
condiciones de la 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 Remision, consignandoc nombres y apellidos, fecha
de recepcion y cargo del recepcionante. Para bienes ingresados directamente
en las instalaciones del drea usuaria, este tiene la responsabilidad de
informar a Almacén Central sobre el ingreso o llegada de los bienes, como es
el caso de bienes entregados en obra. Una vez cumplida la entrega del bien,
el 4rea usuaria emitirda su conformidad remitiéndola directamente a la
Direccion General de Administracion, en conjunto con todo el expediente de
contratacién de la orden de compra, para la autorizacion del devengado
respectivo. La unidad de Abastecimiento, no sera responsable de la pérdida o
extravio de algiin documento que comprenda el expediente de contratacion
remitido, siendo de entera responsabilidad del area usuaria, que dichos
documentos sean adjuntados junto a su conformidad.
En caso que la enfrega de bienes, este afecto a penalidad por mora u otras
penalidades, de haber sido establecidas, dicho expediente sera remitido a la
Unidad de Abastecimiento, para el calculo de penalidades, previo a la
autorizacion del devengado.

8.7.2. Para el registro patrimonial, antes de su salida de almacén, todos los Bienes
adquiridos que se encuentren en el Catalogo de Bienes Nacionales de la
SBN, deberan consignar en la Guia de Remisién, marca, modelo, nimero de
serie, color, medidas o dimensiones, tipo de material de construccion u otras
especificaciones necesarias para su registro en el Margesi Institucional,
segun corresponda.

8.7.3. En el caso de servicios, la Unidad de Abastecimiento remitira la Orden de

Servicio y el expediente completo de contratacion al area usuaria, para la
supervision de la ejecucion del servicio contratado y la posterior emisién de la
conformidad respectiva; el mismo que debera ser presentado directamente a
la Direccién General de Administracion, en conjunto con todo el expediente
de contratacién de la orden de servicio, para la autorizacién del devengado
respectivo.
En caso que la prestacion del servicio, este afecto a penalidad por mora u
otras penalidades, dicho expediente sera remitdo a la unidad de
Abastecimiento, para el caiculo de penalidades, previo a la autorizacion del
devengado.

8.8. DE LA CONFORMIDAD Y RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS

8.8.1. Las areas usuarias son responsables de remitir las conformidades de bienes,
servicios y/o consultorias, y la determinacion de penalidades, 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

3 Comunicado N° 010-2017-PERU COMPRAS/DAM: Sabre la contabilizacion del plazo de entrega.

—
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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 seran derivados al 6rgano competente para la determinacion de
responsabilidades correspondientes.

8.8.2. La conformidad es responsabilidad del funcionario responsable del érgano o
unidad organica indicada en los Términos de Referencia o las
Especificaciones Técnicas y se otorga en conjunto con el formato de
conformidad (Anexo N° 06).

8.8.3. En caso de las contrataciones de bienes ylo servicios especializados,
detallados en el numeral 8.1.4 o0 8.1.5 cuya conformidad se encuentra sujeta
al informe técnico que emita el drea técnica, el mismo que debe ser solicitado
por el drea usuaria en un plazo no mayor de dos (2) dias calendario de
recibido el bien o servicio, bajo responsabilidad.

8.8.4. Si el contratista internd 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 Unidad de Abastecimiento, a fin de que realice el
célculo de las penalidades que correspondan.

8.8.5. Para la conformidad de 6rdenes de compra:

a) Para adquisiciones menores a una (1) UIT, con cargo a gastos corriente
la conformidad sera tramitada directamente por almaceén central, previa
presentacion de la factura, guia de remision (firmada por el area 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 Remisién debera contar con fecha de
recepcion, firma y sello del responsable de Almacén Central en sehal de
conformidad de la recepcion de los bienes requeridos.

b) Para adquisiciones iguales o mayores a una (1) UIT hasta ocho (8) UIT,
con cargo a Gasto Carriente la conformidad (Anexo N° 06) total o parcial
sera tramitada dentro del plazo maximo de siete (07) dias calendario
bajo responsabilidad por el perjuicio que podria acarrear a la entidad,
previa presentacién de la factura, guia de remisién y copia de la orden de
compra por parte del proveedor al encargado de almacén, adjuntando
dicha documentacion al expediente de contratacion. Donde la Guia de
Remision debera contar con fecha de recepcidn, firma y sello del
responsable de Almacén Central en sefial de conformidad de la
recepcién de los bienes requeridos.

¢) Para el caso de adquisiciones por montos de hasta ocho (8) UIT con
cargo a Proyectos de Inversion Publica y Actividades de Mantenimiento,
la conformidad (Anexo N°06) total o parcial sera tramitada dentro del
plazo maximo de siete (07) dias calendario, contados desde el dia
siguiente del internamiento del bien o bienes, bajo responsabilidad de
los funcionarios que omitieron los plazos establecidos, 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.

d) El responsable del Almacén Central, firmard y sellara la Orden de
Compra - Guia de Internamiento y Guia de Remisién (de corresponder),
previa verificacion de la documentacion sefialada en parrafos
precedentes seglin corresponda.

8.8.6. Para la conformidad de érdenes de servicio:
a) Para prestaciones por montos mayores a tres (3) UIT hasta ocho (8)

UIT, con cargo a Gasto Corriente, la conformidad total o parcial, se
tramitara mediante Anexo N°06 y serd elaborada por el area usuaria
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8.9.

luego de concluido el servicio conforme a los términos de referencia,
dentro del plazo maximo de siete (07) dias calendario, bajo
responsabilidad de los funcionarios que omitieron los plazos
establecidos, por el perjuicio que podria acarrear a la entidad, para
luego ser derivada a la Direcciébn General de Administracion.
Excepcionalmente este plazo podra ampliarse razonablemente, en
contrataciones de caracter especializado o complejo.

b) Para las prestaciones por montos de hasta ocho (8) UIT con cargo a
Proyectos de Inversién Pulblica 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 maximo de
siete (07) dias calendario de culminada la prestacion de servicio, bajo
responsabilidad por el perjuicio que podria acarrear a la entidad; para
luego ser remitido a la Unidad Ejecutora de Inversiones, con la finalidad
de refrendar las conformidades otorgadas por su personal a cargo
procediendo’ a las firmas correspondientes; precisando fos nombres,
apellidos y cargos del funcionario responsable que brinda Ia
conformidad.

c) El area usuaria debera firmar y sellar la Orden de Servicio en sefial de
conformidad, adjuntando la documentaciéon que acredite la prestacién
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 Pudblica y Actividades de Mantenimiento, se adjuntara a la
conformidad, fotografias que evidencien el proceso de ejecucion del
servicio (inicio y término) sin excepciones.

e) Para el trdmite 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 area usuaria, mediante carta de culminacion
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.

Para el caso de servicios que impliquen la presentacién de un producto, este
debera estar debidamente foliado en un file(s) o folder(s) o archivador(es), con el
fin de diferenciar el producto de los documentos administrativos generados en la
entidad.

8.9.1.

8.9.2.

8.9.3.

DE LAS OBSERVACIONES

El funcionario responsable del 6rgano o unidad organica usuaria a cargo de
emitir fa conformidad, debe comunicar las observaciones por escrito a la
Unidad de Abastecimiento, en un plazo maximo de cuatro (4) dias calendario,
contados desde el dia siguiente de producida la recepcion.

La Unidad de Abastecimiento cursara comunicacion formal al contratista,
dentro de los tres (3) dias calendario de recibidas las mismas, para la
subsanacion correspondiente.

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

El area usuaria consigna en una sola oportunidad la totalidad de
observaciones detectables. Queda prohibido remitir observaciones parciales o
incompletas; salvo aquellas que resulten de la absolucién de observaciones
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ya informadas o provenientes de vicios ocultos, bajo responsabilidad del
funcionario encargado del area usuaria.

8.9.4. Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la

subsanacion, la Entidad puede otorgar al contratista periodos adicionales
para las correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la
penalidad por mora desde el vencimiento del plazo otorgado
primigeniamente, sin considerar los dias de retraso en los que pudiera incurrir
la Entidad.
Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en
general y/o consultorias manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no efectia la recepcion o no
otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no
ejecutada la prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda por cada
dia de atraso.

8.9.5. Si posterior a la notificacidn, el proveedor o coniratista no cumple con sus

obligaciones contractuales, el area usuaria debera informar dicha situacion,
bajo responsabilidad, mediante documento expreso a la Unidad de
Abastecimiento, que se proceda con el apercibimiento para el cumplimiento
de las obligaciones contractuales del contratista, bajo apercibimiento de
proceder con la resolucion de la orden o contrato, seglin corresponda;
debiendo indicar el plazo que se le otorgara al contratista, el cual no puede
ser mayor a cinco (05) dias calendario.
Caso contrario, el area usuaria, respecto al incumplimiento de las
obligaciones contractuales por parte del proveedor, también puede comunicar
su decision, para que se proceda con la resolucién total o parcial del vinculo
contractual, contenido en la Orden de Servicio/Compra o contrato segln
corresponda.

8.10. DE LA SUSPENSION AL PROVEEDOR PARA CONTRATAR CON LA ENTIDAD

8.10.1. De ser reiterativo, el incumplimiento de parte del proveedor, hasta por
segunda vez, en sus obligaciones contractuales en la contratacién de bienes
ylo servicios, la Unidad de Abastecimiento suspendera al proveedor
reincidente, a presentar cotizaciéon a la Universidad Nacional de Moquegua,
por el periodo de tres (3) meses, registrandolo en su base de datos, para su
consideracion por los cotizadores de la entidad.

8.10.2. De reincidir, de tres a mas veces, el incumplimiento de sus obligaciones
contractuales en la contratacién de bienes y/o servicios, la Unidad de
Abastecimiento suspendera al proveedor reincidente, de presentar cotizacién
a la Universidad Nacional de Moguegua, por el periodo de seis (6) meses,
registrandolo en su base de datos, para su consideracidn por los cotizadores
de la entidad.

8.11. DE LAS PENALIDADES

8.11.1. Las penalidades, se aplicaran solamente a las contrataciones que superen las
Tres (03) UIT; toda vez que el incumplimiento injustificado de la prestacién
del Servicio 0 Compra, de los proveedores que tengan adjudicadas este tipo
de contrataciones.

La acumulacidn maxima de penalidad por mora u otras penalidades,
acarreara la anulacion de la orden de servicio/compra, siguiendo el
procedimiento establecido en el numeral 8.16. 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 sera
comunicado al proveedor dentro de los plazos establecidos en el TUO de la
Ley N°27444.

8.11.2. El procedimiento para el calculo de las penalidades para contrataciones
mayores a Tres (03) UIT, se realizara conforme se detalla a continuacion:
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a) En caso de un retraso injustificado en las prestaciones objeto de la orden
de compra, servicio o 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 prestacién Unica y/o entregas y prestaciones periddicas o
parciales respectivamente.

b) Esta condicién debera ser consignada en los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas y en la Orden de Servicio o Compra o
contrato.

c) La penalidad se aplicara automaticamente para montos mayores de Tres |
(03) UIT y se calculara de acuerdo a la siguiente formula: '

Penalidad diaria = 0.10 x Monto Vigente
F x Plazo Vigente 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.

d) En caso se evidencie incongruencias en el expediente de contratacion en
cuanto a los plazos de cumplimiento de la obligacidon contractual, la
Unidad de Abastecimiento comunicara a la Direccién General de
Administracion para su evaluacidon y posterior remision al 6rgano
competente para la determinacién de responsabilidades.

e) La Unidad de Abastecimiento informara de los hechos a la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad para su tramite y ejecucion de la penalidad.

8.12. DE LA AMPLIACION DE PLAZO

8.12.1.

8.12.2.

8.12.3.

8.12.4.

El contratista, solo por causas que no le sean atribuibles, podra solicitar la
ampliacién de plazo, dentro de los siete (07) dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generador del retraso o paralizacion.

Para tal efecto, el contratista deberd presentar su solicitud tnicamente por
mesa de partes de la UNAM, con atencion a la Unidad de Abastecimiento, la
cual debera estar debidamente fundamentada, contar con la documentacion
que acredite los hechos sefialados e indicar el plazo de ampliacién requerido.
Corresponde solo a la Unidad de Abastecimiento constatar el cumplimiento
de lo sefialado en el numeral anterior.

Las ampliaciones de plazo que sean ocasionadas por causas atribuibles de la
entidad o area usuaria que requiera el bien o servicio, debe contar con
informe de este Gltimo sobre los hechos expuestos por el contratista e indicar
el plazo adicional a otorgarse. Si la ampliacién es procedente, la Unidad de
Abastecimiento comunicara el plazo adicional otorgado, operando en su
defecto el silencio positivo a favor del proveedor, sin perjuicio de la
determinacion de responsabilidades de los servidores, funcionarios que
omitieron el plazo establecido a la respuesta de la solicitud.

La decisidon adoptada por el area usuaria sera remitida a la Unidad de
Abastecimiento, la cual notificara via correo al contratista.

La entidad resuelve dicha solicitud y a través de la Unidad de Abastecimiento,
por medio de una carta simple, notifica su decision al contratista, en el plazo
maximo de diez (10) dias habiles, computados desde el dia siguiente de su
presentacion. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la
solicitud del contratista, bajo responsabilidad del personal de la Entidad.
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8.13. DE LA VIGENCIA Y COMPUTO DE PLAZOS

8.13.1.

8.13.2.

E! plazo para la entrega de los bienes o la ejecucion de la prestaciéon del
servicio deberan ser computados en dias calendario, previsto a partir del dia
siguiente de la notificacion de la orden de compra u orden de servicio, o
suscripcién del contrato, o el cumplimiento de las condiciones establecidas
por el area usuaria, en sus términos de referencia o especificaciones
técnicas, para el inicio del plazo contractual.

Para contrataciones mediante acuerdo marco, el computo de los plazos se
considera de acuerdo a las disposiciones de PERUCOMPRAS, siendo que el
plazo de ejecucion se establece en la impresion de la OCAM (Orden de
compra/servicio de Acuerdo Marco generado por PERUCOMPRAS), en
estado de “Aceptada c/entrega pendiente™

8.14. DEL PAGO DE LA ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

8.14.1.

8.14.2.

8.14.3.

8.14.4.

8.14.5.

8.14.6.

8.14.7.

8.14.8.

El érea usuaria es responsable de remitir la conformidad dentro del plazo de
siete (7) dias calendario, previo visto bueno de su jefe inmediato o inspector o
supervisor, a efectos de iniciar el tramite de pago. La conformidad debera
estar referida Unicamente a la recepcion de los bienes y/o culminacién total o
parcial del servicio, la misma que debera otorgarse mediante documento
escrito, consignando la frase "ES CONFORME"; no se constituye
conformidad cualquier otra declaracion o informacion adicional contenida en
el documento en que se consigna.

El area usuaria sera la responsable del inicio de tramite de pago, debiendo
presentar su conformidad, junto a todo el expediente de contratacién remitido
por la unidad de Abastecimiento al momento de generar la orden de compra o
servicio.

El funcionario responsable de Control Previo, se encargara de revisar que
toda la documentacion se encuentre conforme y bajo los lineamientos que
requiere la presente directiva. De encontrar alguna observacion, referida a la
conformidad, informara al drea usuaria, via correo electrénico o sistema de
tramite documentario SIGEUN, en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles
para la subsanacion respectiva, la cual debe realizarse en un plazo no mayor
a dos (02) dias habiles de recibida la notificacion.

La Unidad de Abastecimiento determinara el monto de las penalidades por
retraso injustificado u otras establecidas por el area usuaria, en el caso que el
area usuaria lo informe a través del Formato de Conformidad, para su
aplicacion.

La Unidad de Abastecimiento, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles,
deriva el expediente de contratacion al funcionario responsable de Control
Previo, por medio de la Direccion General de Administracion.

La Direcciéon General de Administracién, en un plazo maximo de dos (02) dias
habiles, autorizara mediante proveido a la Oficina de Contabilidad y
Tesoreria, el devengado y girado de la O/C u O/S.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad realiza el control previo de la
documentacion presentada, de encontrar alguna observacion, comunicara a
el adrea usuaria o Unidad de Abastecimiento, seglin corresponda, para la
subsanacion respectiva, la cual se efectuara en un plazo de dos (2) dias
habiles, salvo que por la naturaleza de la observacion requiera un plazo
mayor.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad 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. Asimismo, revisa el expediente de pago y CCl 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. De estar pendiente el registro de una nueva CCI
del proveedor, este plazo sera ampliado a discrecién de la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad

* Comunicado N° 010-2017-PERU COMPRAS/DAM: Sobre la contabilizacién del plazo de entrega.
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8.15. DEL CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA TRAMITE DE

PAGO.

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

a)
b)

<)

d)

g)

h)

)
k)
1)
m)

n)

o)

Orden de Compra (debidamente firmada y registrada en el SIAF).
Factura u oftro 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.

Para bienes mayores a una (1) UIT, conformidad de la prestacion
debidamente firmado y sellado por los responsables competentes.
Informe técnico de verificacion de bienes informaticos o del area
competente especializada (de ser el caso).

Informe de determinacién de penalidad, (de ser el caso).

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

Carta de Autorizacion para el pago con abono en cuenta (CCl), de
corresponder.

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 o Director de la Unidad de Abastecimiento.
Cotizaciones debidamente firmadas por el proveedor y asimismo deben
contar con el sello del cotizador, quien es responsable de elaborar el
cuadro comparativo de las cotizaciones recibidas.

Reporte (correo e —mail o sistema web) de la notificacién del envié de la
solicitud de cotizacion, de corresponder.

Ficha y/o Consulta R.U.C. de los postores.

Requerimiento de Bienes y Especificaciones Técnicas.

Carta del proveedor consignando su cuenta de detracciones, de
corresponder.

Carta o declaracion Jurada de ser agentes retenedores.

8.15.2. En las Contratacién de Servicios (Orden de Servicio)

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g

h)

i)

k)
)

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

Informe Teécnico de verificacidn y conformidad de area competente
especializada, cuando corresponda.

Informe de determinacion de penalidad, de corresponder.

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

Carta de culminacion de servicio emitida por el proveedor, adjuntando la
documentacién correspondiente que justifique la prestacién del servicio
contratado.

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

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.

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

Contrato de Consultoria en original, segun corresponda.

Hoja de Vida documentada del proveedor, de corresponder.
Adicionalmente se debera adjuntar la documentacion que sustente el
perfil requerido de forma sucinta, sin contravenir el Articulo 5.-
Prohibicion de la exigencia de documentacion del DECRETO
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m) Cuadro comparativo de cotizaciones firmado por el responsable de
Cotizaciones 0 quien haga sus veces y el visto bueno del personal de
Adquisiciones y el Jefe o Director de la Unidad de Abastecimiento.

n) 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.

o) Reporte (correo e —mail o sistema web) de la notificacion del envio de la /;6@\

solicitud de cotizacion. 7 AN

p) Ficha ylo Consulta R.U.C. de los postores. [j ? P 2
q) Requerimiento de Servicios y Términos de Referencia. (TDR 2 sd wduzin =
o’ <

exceptuados para el pago de servicios basicos y pasajes aéreos)

r) Carta del proveedor consignando su cuenta de detracciones, de
corresponder.

s) Carta o declaracion Jurada de ser agentes retenedores

8.16. DE LA RESOLUCION

8.16.1. Cuando el proveedor o contratista no cumpla con la ejecucién de la
prestacién en el plazo y condiciones establecidas en el requerimiento y/o no
cumpla con levantar las observaciones realizadas por el area usuaria en el
plazo otorgado, la Orden de Compra o Servicios podra ser resuelta total o
parcialmente previa solicitud del area usuaria.

8.16.2. La Unidad de Abastecimiento, en coordinacion con el area usuaria, se reserva
la posibilidad de resolver la Orden de compra o servicio cuando la situacién
de incumplimiento no pueda ser revertida.

8.16.3. La decision de resolver la Orden de compra o servicio es notificada al
contratista mediante comunicacién emitida por la Unidad de Abastecimiento.

8.16.4. En caso de resoluciones de la orden de servicio, compra o contrato y previa
opinién 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, segin corresponda), verificando el cumplimiento
de los Términos de Referencia y/o las Especificaciones Técnicas, asi como la
certificacion presupuestal y/o prevision presupuestal necesaria.

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

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

8.17.2. 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 Moguegua.

8.17.3. Las personas naturales y juridicas que se encuentren suspendidas
temporalmente a presentar cotizacion a la Universidad Nacional de
Moguegua, como resultado de incumplimiento de entrega de bienes y/o
servicios por anulacién de su orden de servicio o compra.

8.17.4. La Unidad de Abastecimiento verificara, mediante su validacion del Registro
Nacional de Proveedores (RNP), si el proveedor estd en situacion de
impedimento o inhabilitado para contratar con la Universidad Nacional de
Moquegua (UNAM). El proveedor o postor, al suscribir el Anexo 07, de la
presente directiva, declara y asume responsabilidad directa y Gnica, si fuese
el caso de que este, se encuentre inhabilitado de contratar con la UNAM.

8.17.5. Se exceptlan las contrataciones realizadas para el ejercicio de la funcién
docente, seglin 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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8.18.

DE LA SOLUCION DE CONTROVERSIAS.

8.18.1. Las controversias que surjan entre las partes sobre la ejecucion,

interpretacioén, resolucion, inexistencia, ineficacia o invalidez del contrato, se
resuelven mediante conciliacién o arbitraje de derecho. Salvo acuerdo de
parte podran ser sometidas a solucién mediante la via de conciliacion (Ley de
Conciliacién Extrajudicial, Ley N° 26872).

8.18.2. Las controversias pueden ser de Ia totalidad y/o parte de la ejecucion del

contrato.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1.

9.2,

9.3.

9.4.

9.5.

La Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces es la Unica responsable de
planificar, dirigir, difundir, ejecutar y controlar los procesos de adquisicién de
bienes y/o contratacién de servicios requeridos por todas los érganos y unidades
organicas de la Universidad Nacional de Moquegua; ninguna otra unidad
organica ylo servidor publico esta autorizada a adquirir y/o contratar
directamente con los proveedores, lo cual sera pasible de sancion 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 organicas distintas a las contratadas por la Unidad de
Abastecimiento o la que haga sus veces y le son aplicables en lo que le
corresponda a la ejecucion de la presente directiva.

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

Las situaciones no previstas en el presente documento, seran resueltas por la
Unidad de Abastecimiento, con referencia a las normas que rigen en materia de
Contrataciones del Estado y en su defecto por las normas de derecho piblico y
privado, con apoyo de la Oficina de Asesoria Juridica.

La Unidad de Abastecimiento, debera 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.

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

X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

10.1.

10.2.

10.3.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién, debera implementar el software y/fo
correo electrénico Institucional necesarios para la correcta aplicacion de los
procedimientos establecidos en la presente directiva.

La presente directiva se alineara, en el caso se modifigue la Ley de
Contrataciones y/o su Reglamento, con respecto al tope en las contrataciones de
bienes y servicios, cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccion; como fuese el
caso, del Decreto de Urgencia N° 016-2022, publicado en el Diario Oficial El
Peruano el 27 de junio de 2022, donde se dispuso que hasta el 31 de diciembre de
2022, de conformidad con lo previsto por el articulo 3 y la Segunda Disposicion
Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 016-2022, toda referencia al
monto de ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), debia entenderse como
nueve (9) UIT.

La Vicepresidencia Académica de la Universidad Nacional de Moquegua, debera
implementar los mecanismos y procedimientos adicionales, para la contratacion
del personal que participe y preste servicios en los procesos de admisién para la
actividad de examen de Admision CEPRE UNAM, examen de Admision
Extraordinario, Examen de Admision Ordinario y Examen de Admision de
Postgrado.
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Estos mecanismos y procedimientos a implementarse, deberan precisar las areas
intervinientes y las responsabilidades que ameritan, por el alto grado de
confidencialidad y riguridad que implica un examen de admision; asi como las
excepciones que correspondan en la aplicacion de algin extremo de la presente
directiva.

J"‘:"”O.}.'..:\
Sap Ui
Xl. RESPONSABILIDAD s
q\ BIEAE0
11.1. La Oficina de Planificacién y Desarrollo coordino y emitié opinion técnica, sobre la %>/ ;

concordancia de las responsabilidades previstas en el proyecto de directiva, con la -
estructura organica y funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones.5

11.2. La oficina de Asesoria Legal, revis6 el marco legal que sustenta la presente
directiva, visando y remitiéndola a la Comisién Organizadora para su aprobacién.®

11.3. La Comision Organizadora previa revision de la presente Directiva, dio
conformidad, aprobé y derivd a Secretaria General para la proyeccién de la
resolucion correspondiente.”

11.4. La Unidad de Abastecimiento 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 érganos, unidades organicas
de la Universidad Nacional de Moguegua, en estricta aplicacion y cumplimiento de
las disposiciones establecidas en la presente directiva.

11.5. Todos los 6rganos, unidades organicas de la Universidad Nacional de Mogquegua
son responsables del debido cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva, en el ambito de su competencia.

11.6. La Direccion General de Administracion o la que haga sus veces, es responsable
de la evaluacidn y seguimiento, respecto al cumplimiento de las presente Directiva.

11.7. La Unidad de Tesoreria y Contabilidad realiza el control previo de la
documentacion presentada, de encontrar alguna observacion, comunicara a el
area usuaria o Unidad de Abastecimiento, segln corresponda.

Xil. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

12.1. Los presentes lineamientos entraran en vigencia a partir del dia habil siguiente de
su aprobacién y su actualizacién se efectuara a propuesta de la Unidad de
Abastecimiento.

Xill. GLOSARIO DE TERMINOS

a. CONTRATACION POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A 8 UIT. -
Procedimiento de contratacion destinado a atender requerimientos de organos o
unidades organicas 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 area usuaria mediante los Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas.

b. REQUERIMIENTO. - Es el pedido de compra o servicio emitido a través del Sistema
Integrado de Gestiéon Administrativa (SIGA), para solicitar la contrataciéon de bienes,
servicios o consultorias formulados en atencién a las necesidades del area usuaria;
incluye las especificaciones técnicas o los términos de referencia, segun sea el caso.

c. CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES (CMN). — La Programacion Muitianual
de Bienes, Servicios y Obras se realiza por un periodo minimo de tres (3) afios

5 Numeral 6.2.1 de la Directiva N° 04-2015-UNAM/PRES-ODP. Lineamientos para la formulacién y aprobacién de Directivas en la
Universidad Nacional de Mogquegua.

5 Numeral 6.2.2 de la Directiva N° 04-2015-UNAM/PRES-ODP. Lineamientos para la formulacidon y aprobacion de Directivas en la
Universidad Nacional de Moquegua.

7 Numeral 6.2.3 de la Directiva N° 04-2015-UNAM/PRES-ODP. Lineamientos para la formulacidn y aprobacidn de Directivas en la
Universidad Nacional de Moquegua.
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fiscales con la finalidad de lograr la previsién racional de los bienes, servicios y obras
que requieren las entidades publicas para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

d. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA). - Herramienta
Informatica 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.

e. CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO. - Documento expedido por la

unidad de presupuesto de la UNAM con el cual se garantiza la existencia de crédito 2y

presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de obligaciones con/%

cargo al presupuesto del respectivo afio fiscal.

f. TERMINOS DE REFERENCIA. - Descripcion 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 si la entidad
debe suministrar informacion basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de
consuiltoria la preparacion del producto a entregar.

g. 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.

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

i. 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 Plblicas - PERU COMPRAS los incorpora, mediante
la aprobacién de fichas técnicas.

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

k. AREA TECNICA. - Organo o unidad organica de la Universidad Nacional de
Moquegua, especializado en un bien y/o servicio objeto de la contratacién; 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 programacién y/o atencion.

. 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 gque quien los preste sea un experto, tenga conocimientos o habilidades muy
especificas, siendo por ello importante la verificacion del cumplimiento de dicha
condicion para la ejecucion del servicio de consultoria.

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

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

e e e e e T ———— —— e e s =
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o. ESTRUCTURA DE COSTOS. - Descripcién de los costos de todas las prestaciones
para la realizacion de la contratacion, tales como: las materias primas y materiales
diversos, sueldos y salario del personal, cargas sociales, alquiler o depreciacion de
magquinarias y equipos, mantenimiento de equipos, tributos, cobertura de riesgos
asegurables, consumo de energia, entre otros.

p. 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, orientandolo al logro de objetivos
institucionales.

XIV. ANEXOS

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 Cotizacidn.

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 Autorizacién — CCl

Anexo 11: Autorizacion de la Contratacidon — Informes Sustentatorios de la Eleccion
de Bienes y/o Servicios.

Anexo 12: Cuadro Multianual de Necesidades.
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XV. FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

(Ver siguiente pagina)
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a. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE UN REQUERIMIENTO
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b. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE O/C, O/S Y CONTRATOS
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ANEXO 01:
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha: .../...I120...
Médulo de Logistica Hora : .......
Versién 22.01.01 Pagina: 1 de 1

Z

PEDIDO DE SERVICIO/COMPRA N° L J
UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
NRO. IDENTIFICACION : 001230

Direccion solicitante
Entregar a Sr(a)
Fecha

Tarea

Motivo

FF/Rb | META/MNEMONICO | Funcién | Divisién | Grupo Programa | Prod/Pry | Act/Ai/Obr ‘
Funk. Func.

1 ] | | J

‘ Cédigo Descripcion/Términos de Referencia Clasificador Valor S/. Unidad de Medida |
| |
07110038..... Serviciode .......... 23271199 .. 00 Servicio/Compra
Firma del Solicitante Firma Autorizada

NOTA: El presente formato, adicionalmente de la firma del solicitante y autorizador, debera
visar los o6rganos competentes de nivel jerarquico superior, en conjunto con la direccion
General de Administracion, para su conocimiento y autorizacion respectiva. Los mismos que
debe tomar conocimiento entregandoles una copia del mismo.

%
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ANEXO 02:

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES

Organo y/o Unidad Organica:

Actividad del POI/Accion

Estratégica PEI: _

Denominacién de la
| Contratacién:

I. FINALIDAD PUBLICA
(Detallar aquello que se busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida)

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
(Detallar el propésito de la contratacion, o aquello que se espera lograr a través de la
contratacion requerida)

. CARACTERISTICAS TECNICAS:
(Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer las
necesidades de la entidad)

IV. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder)
(Sefalar los reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales que
resulten aplicables, de acuerdo al objeto y caracteristicas de la contratacién)

V. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder)
(El érea usuaria debe indicar el costo estimado de la contratacion)

VI. GARANTIA COMERCIAL
(Indicar el alcance y condiciones de la garantia, asi como el periodo e inicic del computo de la
misma.)

VIl. MUESTRAS
{De acuerdo a la naturaleza de los bienes, se pueden requerir la presentacién de muestras
para la evaluacion y verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas)

VIll. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
(De acuerdo a las caracteristicas de los bienes requeridos puede considerarse prestaciones
accesorias)

IX. REQUISITOS DEL PROVEEDOR
Se debe detallar la experiencia requerida al proveedor y en caso que la adquisicién demande
ofras prestaciones que requieran de personal se debe detallar la cantidad minima de personal
y el perfil de los mismos)

X. LUGARY PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: (sefialar la direccion exacta donde se efectuara la entrega de los bienes)

PLAZO: (indicar el plazo maximo de entrega de los bienes, en dias calendario. Sefialar el
inicio del plazo de ejecucién de la prestacién. En caso se requiera acondicionamiento,
montaje, instalacion y/o puesto en funcionamiento, se debe precisar dicho plazo)

Xl. CONFORMIDAD
(Indicar los drganos yl/o unidades organicas responsables de otorgar la conformidad del
servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el proveedor para el
otorgamiento de la conformidad)
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Xll. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
Precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos periédicos.
La documentacién obligatoria que debe presentar el proveedor para la realizacién del pago,
como: recepcion del Almaceén, conformidad, comprobante de pago, etc., asi como el plazo
para hacer efectivo el pago.

Xlil. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR
El proveedor es el responsable por fa calidad ofrecida y por los vicios ocuitos del servicio
ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada
por la Entidad.

: '»\\

.

5

XIV. PENALIDADES POR MORA
Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
formula:

0.10 x monto

Penalidad diaria = ———————
enatidad diaria F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.
b.2) Para obras: F =0.15.

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecucion total del servicio o
a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun
tipo.

XV. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De Corresponder)
(De acuerdo al tipo de contratacion, se puede establecer otras penalidades diferentes a la
mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la
contratacién, por lo que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el
procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.)

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL
La Entidad debe establecer las causales de resolucidon del contrato, asi como el
procedimiento del mismo.

XVIl. SANCIONES
EL PROVEEDOR se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato,
siendo aplicable lo previsto en el articulo 50 del TUO de la LEY.

XVIIl. OBLIGACION ANTICORRUPCION
EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado,
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién
de! contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales
o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
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participacioncitas, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores.

Ademas, EL PROVEEDOR debe comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento;
y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos
actos o practicas.

XIX. APLICACION SUPLETORIA
La Entidad aplica de manera supletoria [Definir la norma de aplicacion, por ejemplo, el Cédigo
Civil], siempre que no se contradiga con las disposiciones establecidas en los Términos de
Referencia.

XX. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestidn en las oficinas de la Entidad,
la Entidad debe indicar que protocolos sanitarios debe cumplir de acuerdo a la normatividad
vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacién de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.

Firma del solicitante Firma del Jefe del Area Usuaria

Firma del Area Técnica
(De corresponder)

—_—— e e,
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ANEXO 03:

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS/
CONSULTORIAS

Organo y/o Unidad Organica:

Actividad del POIl/Accion
| Estratégica PEI:

| Denominacién de la
| Contratacién: |

l. FINALIDAD PUBLICA
(Detallar aquello que se busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida)

ll. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
(Detallar el propésito de la contratacién, o aquello que se espera lograr a través de la
contratacién requerida)

lll. ALCANCES DEL SERVICIO:
(Indicar el detalle de las actividades a desarrollar)

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR
(Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea
persona natural o juridica)

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder)
(Senalar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales que
resulten aplicables, de acuerdo al objeto y caracteristicas de la contratacion)

Vl. SEGUROS (De Corresponder)
(De ser el caso, precisar el tipo de seguro que se exige al proveedor, la cobertura, el plazo,
monto de cobertura y oportunidad de su presentacion)

Vil. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
(De ser el caso, incluir las prestaciones accesorias que se consideren necesarias)

Vill. LUGARY PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: (precisar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)

PLAZO: (expresar el plazo en dias calendario, indicando el inicio del plazo de ejecucion de
la prestacién.)

(En caso se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe precisar
dicho plazo)

IX. ENTREGABLES
(Detallar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de
presentacién y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable)

X. CONFORMIDAD
(Indicar los 6rganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la conformidad del
servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el proveedor para el
otorgamiento de la conformidad)

Xl. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
(Precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o en pagos periddicos.
Precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del

pago)
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Xll. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la
que se tenga acceso relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente
prohibido revelar dicha informacion a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas
las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la
informacion.

Esta obligacién comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera
durante la realizacion de las actividades y la informacién producida una vez que se haya
concluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, diagnésticos, documentos, cuadros
comparativos y demas datos compilados o recibidos por el proveedor.

Xlll. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada
‘por el area usuaria.

XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De corresponder)
Deben considerarse las disposiciones del SNA respecto a la asignacion de bienes muebles
e inmuebles, cuando corresponda su asignacion al proveedor.

XV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)
Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que
resulte seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella informacién interna
de la institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

XVl. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (De corresponder)
En caso que para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el traslado del proveedor
en el ambito nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes, movilidad, hospedaje,
viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), es por cuenta de la Entidad.

XVIl. PENALIDAD POR MORA
Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
férmula:

L 0.10 x monto
Penalidad diaria = —————
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

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

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.
b.2) Para obras: F = 0.15.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucién total del
servicio o a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de
ningln tipo.

m%
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XVill. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De Corresponder)
(De acuerdo al tipo de contratacion, se puede establecer otras penalidades diferentes a la
mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la
contratacion, por lo que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el
procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.)

XIX. RESOLUCION CONTRACTUAL
La Entidad debe establecer las causales de solucién de contrato, asi como el procedimiento
del mismo.

XX. SANCIONES
EL PROVEEDOR se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente
contrato, siendo aplicable lo previsto en el articulo 50 del TUO de la LEY.

XXI. OBLIGACION ANTICORRUPCION
EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de
una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al
contrato.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los o6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores.

Ademas, EL PROVEEDOR debe comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para
evitar los referidos actos o practicas.

XXIl. APLICACION SUPLETORIA
La Entidad aplica de manera supletoria [Definir la norma de aplicacién, por ejemplo, el
Cadigo Civil], siempre que no se contradiga con las disposiciones establecidas en los
Términos de Referencia.

XXIll. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestion en las oficinas de la Entidad,
la Entidad debe indicar que protocolos sanitarios debe cumplir de acuerdo a la normatividad
vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

XXIV. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacién de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accién judicial.

Firma del solicitante Firma del Jefe del Area Usuaria

Firma del Area Técnica
(De corresponder)

“___“.m
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ANEXO 04:
Sistema Integrado de Gestion administrativa Fecha:
Mdédulo de logistica Hora:
Version 22.01.01 Pagina:

SOLICITUD DE COTIZACION Ne.............

UNIDAD EJECUTORA:
N° DE IDENTIFICACION:

N° E/M:
Sefores : RUC: .
Direccion
Teléfono : Moneda:
Email
| Concepto
Cantidad Unidad de Item Descripcion Precio | Precio Total
Requerida | Medida - Unitario |
Total |

La oferta indicada incluye todos los tributos, instalacion, pruebas, transportes, costos laborales,
conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro costo que pueda tener incidencia
sobre el valor del bien y/o servicio ofertado. En tal sentido la Universidad Nacional de
Moquegua, no realiza pago adicional de ninguna naturaleza por costos o gastos no
considerados en el precio ofertado.

Esta oferta es valida y firme por un periodo minimo de 15 dias calendario, a partir de la fecha
de presentacion de la presente oferta y se conviene u obliga que la oferta pueda ser aceptada
por la Universidad Nacional de Moquegua en cualquier momento antes que expire el periodo
indicado.

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 cotizacion debe incluir el 1.G.V.: - Capacitacion:

- Plazo de Entrega/Ejecucion (dias calendario) - Instalacién:

- Tipo de Moneda:

- Validez de la Cotizacion:

- Indicar Marca de procedencia:

- Tipo de Cambio (de corresponder):

Atentamente

, de de 202___

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS / RAZON SOCIAL
RUC:
e e e e ——————— e, ——————— e
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ANEXO 05:
Sistema Integrado de Gestién administrativa Fecha:
Mdodulo de logistica Hora:
Version 22.01.01 Pagina:

CALCULO DEL VALOR REFERENCIAL

Adjudicacion.........c.c.cccueuueee.
Consolidado N°...........
UNIDAD EJECUTORA:
N° DE IDENTIFICACION:
Tipo:
PAC Ne°:
Fecha:
Concepto:
o [ONIDAD TIPO PRECIO | COTIZACION | COTIZACION | _PRECIO VALOR
ITEM | DESCRIPCION MEDDIIEDA CANTIDAD CRITERIO | HISTORICO N° 01 N° 02 RUEhll:ﬁ'igll\lgg)L RE;(E?EIP(S:IIAL
l
N° RUC PROVEEDOR TELEFONO FAX

Elaborado por: ...................
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ANEXO N° 06

INFORME DE CONFORMIDAD

1. ORGANO O UNIDAD ORGANICA:

2. OBJETO DE PRESTACION:

3. PROVEEDOR:

4. N°DE ORDEN DE COMPRA O SERVICIO:

5. FECHA DE NOTIFICACION DE LA ORDEN COMPRA/SERVICIO:

6. FECHA DE ENTREGA DEL BIEN/ FECHA DE CULMINACION DEL SERVICIO:

Del: - Al: (entregables y/o valorizaciones)

Se ejecuté en: | Dias calendario

7. EI PROVEEDOR CUMPLI|(') CON Llos REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS:
| Sl: | | NO :

8. EI F’ROVEEDORl CUMPLIO CON L|OS PLAZOS ESTABLECIDOS:
| SI: | NO: |

La prestacion (colocar el(los) bien(es) /descripcion del servicio) ha(n) sido revisado(s),
verificado(s) y evaluado(s), determinandose que la contratacion cumple con las condiciones
dispuestas segun las especificaciones técnicas o términos de referencia, referidas a cantidad,
calidad, ofros.

Finalmente, en calidad de &area usuaria, ME ENCUENTRO CONFORME con el(los)
bien(es)/servicio(s) recepcionados, dando CONFORMIDAD vy solicitando el pago
correspondiente.

9. 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

De mi mayor consideracion,
_La siguiente informacién son datos del ofertante:
Nombre y apellidos / Razén Social

DNI: o [ RUC:

| Direccion de Notificacion:

“Nombre de contacto:

Telf. Fijo/Movil: Correo Electrénico:

El ofertante en amparo al principio de presuncion de veracidads, DECLARA BAJO JURAMENTO:

1. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para la
presente contratacion.

2. Cumplir en todos los extremos con los términos de referencia o especificaciones técnicas,
segun corresponda, que cuento con stock suficiente y a su libre disposicién para atender
la contratacion, y me someto a cualquier indagacion posterior a la contratacién que sea
necesaria.

3. No percibir ningin ingreso como remuneracion ni pensién del Estado Peruano (Institucion
Publica o Empresa del Estado) y no me encuentro incurso dentro de la prohibicién de la
doble percepcion e incompatibilidad de ingresos, las Unicas excepciones las constituyen la
percepcion de ingresos por funcion docente efectiva y la percepcion de dietas por
participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas estatales o en
Tribunales Administrativos o en otros érganos colegiados.

4. No tener impedimento de contratar con el Estado®

5. No tener inhabilitacion vigente'®para prestar servicios al Estado en los casos de:
Inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro Nacional de
Sanciones Contra Servidores Civiles - RNSSC, Inhabilitacion Administrativa ni judicial
vigente con el Estado, Impedimento para ser postor o contratista, expresamente previstos
por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia, e Inhabilitacién o sancién
del colegio profesional de ser el caso.

6. No encontrarme en una situacién de confiicto de intereses de indole econémica, politica,
familiar o de otra naturaleza que puedan afectar la contratacion.

7. No tener antecedentes policiales, penales o judiciales por delitos dolosos.

8. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el
principio de integridad y observar las disposiciones anticorrupcién que forman parte del
contrato.

9. Autorizo ser notificado mediante correo electrénico, en caso resulte escogido como
proveedor, a la direccién electronica sefialada.

10. Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que
corresponde al CCl y Banco sefialados por mi persona. Asimismo, dejo constancia que el
comprobante de pago a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la
correspondiente Orden de Compra y/o Servicio o las prestaciones en bienes y/o servicios
materia del contrato, queda cancelada para todos sus efectos, mediante la sola

8Num(-'_lral 1.7 Principio de presuncién de veracidad, Articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado dela Ley N2 27444-
Ley del Procedimiento Administrativo General.

*Numeral 11.1 del Articulo 11 del TUO de Ia Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado

Articulo 242 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444  Ley de Procedimiento Administrativo General

—_——__—————_—_——— e ey
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11.

12.

acreditacion del importe del referido comprobante de pago a favor de la cuenta en la
entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.

No divulgar, relevar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacion
expresa de Universidad Nacional de Moquegua, la informacién proporcionada por esta
para la prestacion del servicio y/o entrega de bienes, y en general toda informacion a la
que tenga acceso o la que pudiera producir como parte de los servicios o bienes que
presta o entrega, durante y después de concluida la contratacion, comprometiéndose a
mantener la confidencialidad de la informacion y a no utilizarla para ningtn otro propésito
para el que fue requerido.

Aceptar en su integridad las especificaciones técnicas o términos de referencia
proporcionados por la Universidad Nacional de Moquegua, conforme a las condiciones y
plazos establecidos.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo
establecido en la normativa vigente, y que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a las acciones
legales y penales correspondientes, en caso de verificarse su falsedad.

Moquegua, de 20

Firma

NOMBRES Y APELLIDOS / RAZON SOCIAL

RUC:
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ANEXO N° 08

SOLICITUD DE CERTIFICACION Y COMPROMISO ANUAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

(DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA) PAGINA
ﬂ' RECEPCION

0\
. AR N° NOTA
UNAM FTE.FTO

B e RUBRO

TR
rCERT":lCADO N°
SOLICITUD DE CERTIFICACION Y COMPROMISO ANUAL
EJERCICIO FISCAL 202__
DEPARTAMENTO: 18 MOQUEGUA
PROVINCIA: 01 MARISCAL NIETO
1230 UNIVERSIDAD NACIONAL DE
PLIEGO: MOQUEGUA
. TIPO DE
COD. SIAF: CERTIFICACION
SEC. FUNC.: CERTIFICACION
AMPLIACION
TIPO DE COSTO:
REBAJA
DETALLE DE LA SOLICITUD
MONTO
CLASIFICADOR A
DE NOMBRE DEL CLASIFICADOR CERTIFICAR
GASTO AMPLIAR
REBAJAR

TOTALES

Residente/Responsable

DIRECTIVA N° 001-2023-ABAST-DIGA/UNAM

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
Kt‘ Fecha

UNAM N° NOTA
-ty Lalas e

SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
TIPO 003 CREDITOS PRESUPUESTALES Y ANULACIONES (Dentro de la UE)
NO

EJERCICIO FISCAL 202__

DEPARTAMENTO : 18 MOQUEGUA
PROVINCIA : 01 MARISCAL NIETO
1230 UNIVERSIDAD NACIONAL DE
PLIEGO : MOQUEGUA
COD. SIAF :
SEC. FUNC.:

TIPO DE COSTO:
FUENTE DE FINANCIAMIEN

COD. SEC. | CLASIFICADOR
ITEM FUNC. DE
(META) GASTO

PRESUP. ANULACION

INICIAL @ HABILITACION (#) PPTO FINAL

I

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 anulacion igual al total de habilitacion.

Indicar en el tipo de gasto en proyectos: Costo Directo, Costo Indirecto (DT., GS., GL y GA)
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ANEXO N° 10

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

Mogquegua,
Sefores
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Universidad Nacional de Moquegua

Presente. —

Asunto: Autorizacion para el pago con abono en cuenta

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

"TITULAR DE LA [ RUC: l
CUENTA )
N° DE CCI: BANCO:
NOTA: i

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 parrafo de |a presente.

Atentamente,

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL
/IREPRESENTANTE LEGAL
RUC N°
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ANEXO N° 11

AUTORIZACION DE LA CONTRATACION
(Informe Sustentatorio de la Eleccion de Bienes ylo Servicios)

[_No

INFORME SUSTENTATORIO DE LA ELECCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

REQUERIMIENTO ] ) |
PROCEDIMIENTO DE ‘

SELECCION : | -
ADQUISICIONDE ..............(BIEN O SERVICIO)... .....:
Orden de Compral/Servicio )
l | FECHA LIMITE
ITEM ORDEN DE MONTO DE LA

COMPRA/SERVICIO ADJUDICADO PUBLICACION

NOMBRE PROVEEDOR
' DE LA O/Cu O/S

N°‘

1 ]

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 7.2.5 DE LA
DIRECTIVA N° 001-2023-ABAST-DIGA/UNAM, REFERIDO A AQUELLOS REQUERIMIENTOS
DE BIENES O SERVICIOS DE CINCO (5) A OCHO (8) UIT EN LAS CUALES SOLO SE TENGA
UNA COTIZACION, EL JEFE DE LA UNIDAD DE ABAS TECIMIENTO 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/Cotizador

AUTORIZACION DE LA CONTRATACION

SE AUTORIZA LA ADQUISICION DEL BIEN/SERVICIO, SEGUN LO SENALADO EN EL
NUMERAL 7.2.5 DE LA DIRECTIVA N° 001-2023-ABAST-DIGA/UNAM “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 Unidad de Abastecimiento
(sello y firma)
Fecha:

_'=‘='_—_—-————__-—=-=-—-—_=-=___—______
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ANEXO N° 12
CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES
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