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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 028-2022-UNACH
24 de enero de 2022

VISTO:

Informe Legal N° 016-2021-OAJ-UNACH/LRAP, de fecha 21 de enero de 2022; Carta N° 0242 - 2022-
UNACH/DGA, de fecha 21 de enero de 2022; Acuerdo de Sesion Ordinaria Virtual de Comisién Organizadora
NUumero Uno (01), de fecha 24 de enero de 2022; v,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru, la universidad es la comunidad de
profesores, alumnos y graduados. (...). Cada universidad es autonoma en su régimen normativo, de gobierno,
académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la
Constitucion y de las leyes.

Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8° establece que, el Estado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucion, la presente ley y demés normas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes
regimenes 8.4) administrativo, implica la potestad autodeterminativa para establecer los principios, técnicas y
practicas de sistemas de gestion, tendientes a facilitar la consecucién de los fines de la institucién Universitaria,
incluyendo las de organizacion y administracion del escalafén de su personal docente y administrativo.

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, referido a la Comision Organizadora establece que, La Comision tiene
a su cargo la aprobacion del Estatuto, reglamentos y documentos de gestién académica y administrativa de la
universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como en su conduccion y direccién hasta que
se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la presente ley, le corresponden.

Que, la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, en el articulo IV del Titulo Preliminar
establece que son principios del procedimiento administrativo, Principio de legalidad. - Las autoridades
administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que les
estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los cuales les fueron conferidas. Lo que significa que la actuacion
de las autoridades de las entidades de la administracién publica, como la Universidad Nacional Autonoma de
Chota, deben restringir su accionar a lo estrictamente estipulado en las facultades y funciones conferidas en la
Constitucién, y la ley.

Que, en el item 5.2 de la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo
denominado “Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las
universidades publicas en proceso de constitucion”, establece lo siguiente: Comisién Organizadora: Es un 6rgano
de gestion constituido y designado por el Ministerio de Educacion, el mismo que estéa integrado por tres académicos
de reconocido prestigio a dedicacion exclusiva. Tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y
documentos de gestion académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de
planeamiento; asi como, la conduccion y direccion de la universidad hasta la constitucion de los érganos de
gobierno.

Que, en la Segunda Disposicion Final y Transitoria del Estatuto de la Universidad Nacional Auténoma de Chota,
establece que: Entre tanto no se conforme la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario, la Comisién
Organizadora asumira dichas funciones.

Que, mediante Resolucién de Comisién Organizadora N° 094-2020-UNACH, de fecha 17 de febrero de 2020, se
aprobé la Directiva N° 002-2020-UNACH, denominada: “Normas y procedimientos para la contratacién de bienes,
servicios y consultorias en general por importes iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias
(UIT) en la Universidad Nacional Auténoma de Chota”.

Que, mediante Informe Legal N° 016-2021-OAJ-UNACH/LRAP, de fecha 21 de enero de 2022, el Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica, opina que se proceda con la aprobacién de la Directiva denominada: “Normas y
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Procedimientos para las Contrataciones de Bienes, Servicios y Consultorias en General por Importes Iguales o
Inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la Universidad Nacional Auténoma de Chota”,
puesto que se encuentra dentro de los pardmetros técnicos y normativos.

Que, mediante Carta N° 024A - 2022-UNACH/DGA, de fecha 21 de enero de 2022, el Director de la Direccion
General de Administracién, manifiesta que la presente directiva cuenta con opinién legal favorable, por lo que
solicita la aprobacidn correspondiente.

Que, en Sesion Ordinaria Virtual de Comision Organizadora Numero Uno (01), de fecha 24 de enero de 2022,
aprueba la Directiva N° 002-2022-UNACH, denominada: “Normas y Procedimientos para las Contrataciones de
Bienes, Servicios y Consultorias en General por Importes Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) en la Universidad Nacional Autonoma de Chota”.

Que, de conformidad con el Articulo 59° de la Ley Universitaria N°® 30220 y el Articulo 21° del Estatuto de la
Universidad Nacional Auténoma de Chota.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 002-2022-UNACH, denominada: “Normas y Procedimientos
para las Contrataciones de Bienes, Servicios y Consultorias en General por Importes Iguales o Inferiores a Ocho
(08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la Universidad Nacional Auténoma de Chota”, la misma que se
adjunta y forma parte de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: DEROGAR la Resolucién de Comision Organizadora N° 094-2020-UNACH, a partir de
la entrada en vigencia de la Directiva N° 002-2022-UNACH, denominada: “Normas y Procedimientos para las
Contrataciones de Bienes, Servicios y Consultorias en General por Importes Iguales o Inferiores a Ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la Universidad Nacional Auténoma de Chota”.

ARTICULO TERCERO: DISPONER la publicacion de la presente Resolucion, asi como su anexo en la pagina
web, del portal institucional de la Universidad Nacional Autdnoma de Chota, (http://www.unach.edu.pe/).

ARTICULO CUARTO: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se opongan a la presente Resolucion.
REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA N° 002-2022-UNACH

NORMAS 'Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE
BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL POR IMPORTES
IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS (UIT) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
CHOTA.

I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Finalidad.

Uniformizar y regular las contrataciones de bienes y servicios por importes iguales
o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) realizadas por la
Universidad Nacional Autonoma de Chota, cuyo supuesto se encuentra excluido
del ambito de aplicacion de la ley de Contrataciones del Estado, pero sujetos a
supervision del OSCE, coadyuvando al uso eficiente y eficaz de los fondos
publicos asignados, en las condiciones de oportunidad, calidad y precio.

1.2. Objetivo.

Establecer los lineamientos que regulen las contrataciones de bienes, servicios y
consultorias en general por importes iguales o inferiores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), excepto bienes y servicios incluidos en el Catalogo
Electrénico de Acuerdos Marco.

1.3. Alcance.

1.3.1. Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion
y cumplimiento obligatorio de todas las direcciones, oficinas y
unidades organicas de la Universidad Nacional Autonoma de Chota.

1.3.2. La Unidad de Abastecimiento es responsable de ejecutar los
procedimientos de bienes, servicios, consultorias y obras de la
Universidad Nacional Autonoma de Chota.

1.3.3. Todas las Unidades orgénicas, pertenecientes a la Universidad
Nacional Auténoma de Chota, son responsables de la aplicacion de las
disposiciones de la presente directiva, segun su competencia.

1.3.4. La Direccion General de Administracion es responsable de realizar la
evaluacion y seguimiento respecto al cumplimiento de la presente
Directiva

INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIOAS (UIT) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
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1.4. Base Legal.

e Constitucion Politica del Pert.

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

e Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

e Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Abastecimiento.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF.

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, modificado
por los Decretos Supremos N° 377-2019-EF, N° 168-2020-EF, N° 250-2020-
EF y N°162-2021-EF.

e OPINION N°042-2020/DTN.

e Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y modificatorias y normas ampliatorias.

e Ley N°27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Ptblica.
e Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF).

e Resolucion de Comision Organizadora N° 345-2021-UNACH, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional
Auténoma de Chota.

e Decreto legislativo 295, Codigo Civil.

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

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIOAS (UIT) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
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1.5.Definiciones:

e Area Técnica. Dependencia de la entidad especializada en el bien o servicio
que es materia de contratacion. En algunos casos el area técnica puede ser
también el area usuaria.

e Area Usuaria. Dependencias cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contratacion, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos formulados por otras dependencias.

e Bienes. Son objetos que requiere la Entidad para el desarrollo de sus actividades
y cumplimiento de sus fines.

o Certificacion de Crédito Presupuestario. La certificacion de crédito
presupuestario constituye un acto de administracion indispensable que garantiza
la existencia de crédito presupuestal disponible y libre de afectacion, que se
reserva para comprometer un gasto asociado a una meta autorizada en el

presupuesto anual, en funcion a la Programacion de Compromiso Anual (PCA),
previo cumplimiento de las disposiciones legales que regulen el objeto materia
del compromiso.

e Cotizaciones. Esta fuente se refiere a aquellas consultas y/o solicitudes de
informacion que las Entidades ptblicas formulan a los diferentes proveedores
del Estado. Las cotizaciones tienen como finalidad que los proveedores puedan
indicar cudl es el monto al cual ascenderia la contratacion que la Entidad desea
llevar a cabo.

e Especificaciones Técnicas. Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades,
calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.

e Indagacion de Mercado. Actividad que ayuda en la identificar las ofertas que
brinda el mercado y permite determinar el valor estimado y/o referencial de la
contratacion a realizar.

e Organo Encargado de las Contrataciones (OEC). Es aquél 6rgano o unidad
organica que realiza las actividades relativas a la gestion del abastecimiento al
interior de una Entidad, en las entidades publicas es conocida Como “Logistica”
o “Abastecimiento”.

¢ Orden de Compra. Documento emitido por el area de abastecimientos para
formalizar la contratacion de bienes solicitados, en el que se especifica: marcas,
plazos, garantias y otras condiciones.

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL POR IMPORTES IGUALES O
INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIOAS (UIT) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA 3
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Orden de Servicio. Documento emitido por el 4drea de abastecimientos para
formalizar la contratacidon de servicios y consultorias en general solicitadas, el
que especifica las condiciones de los términos de referencia.

e Pedido SIGA — MEF. Documento generado por el area usuaria a través del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF), en el que formaliza
los requerimientos de bienes y servicios.

e Proveedor. La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta
servicios en general, consultoria en general, consultoria de obra o ejecuta obras.

e Registro Nacional de Proveedores (RNP). Documento de acreditacion que
administra y opera el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado —
OSCE, el cual habilita para ser participante, postor y/o contratista en los
procesos de contratacion publica de bienes, servicios y consultorias en general.

e Servicios. Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra,
o la mencion a consultoria se entiende que alude a consultoria en general y

H ’ consultoria de obras.

e Términos de Referencia. Descripcion elaborada por la entidad de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion de
servicios y de consultoria.

e Unidad Impositiva Tributaria (UIT). Es el valor de referencia que se utiliza
en el Peru para determinar impuestos, infracciones, multas u otros aspectos
tributarios que las leyes establezcan.

II. DISPOSICIONES GENERALES.

2.1. Las contrataciones programas o no programadas, reguladas en la presente
directiva, corresponden a cuyos importes iguales o inferiores a ocho (08)
unidades impositivas tributarias (UIT) y en consecuencia se realizan mediante
acciones directas, encontrandose dentro de los supuestos excluidos del ambito
de aplicacion (pero sujetos a supervision del OSCE), conforme a lo establecido
en el literal a) del articulo 5° del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.2. Las areas usuarias de la Universidad Nacional Autonoma de Chota, formulan
sus requerimientos de Bienes, Servicios y Consultorias en General, definiendo
con precision las caracteristicas, términos de referencia, cantidades y
condiciones de los mismos, bajo los criterios de razonabilidad, objetividad y
DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL POR IMPORTES IGUALES O

INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIOAS (UIT) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE CHOTA.
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coherencia con los objetivos, metas y actividades contempladas en el Plan
Operativo Institucional y/o Plan Estratégico Institucional.

2.3. El area usuaria identifica que los requerimientos no superen las ocho (08) UIT,
y que las contrataciones de bienes, servicios y consultorias en general no
constituyan un supuesto de fraccionamiento.

2.4. La Unidad de Abastecimiento es responsable de dirigir y ejecutar los procesos
de contratacion publica menores a ocho (08) UIT, en calidad de o6rgano
encargado de las contrataciones, asi como de garantizar la prevision de bienes y
servicios necesarios para el normal funcionamiento de la Universidad Nacional
Autoénoma de Chota.

2.5. En caso las areas usuarias requieran de la contratacién de bienes, servicios y
consultorias en general, que por su especialidad y funciones deben ser
canalizados por las areas técnicas, los términos de referencia o especificaciones

% técnicas, deben contar con el visto bueno (V°B°) de estas, conforme a lo

p siguiente:

e Para el caso de requerimientos de uso tecnologico, sera visado por el/la
jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la Universidad
Nacional Autonoma de Chota.

e Para el caso de requerimientos de prensa y comunicaciones, sera visado
por la/el jefe/e de la Oficina de Comunicacion de Imagen Institucional de
la Universidad Nacional Autonoma de Chota.

e Para el caso de elaboracion de expedientes técnico, y/o consultorias de
obra; estas deben ser revisadas y visadas por la Unidad Ejecutora de
Inversiones de la Universidad Nacional Auténoma de Chota.

e Otros, de acuerdo a la especialidad o funciones.

2.6. Para efectuar las contrataciones, es requisito que los proveedores cuenten con el
Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente, para bienes, servicios y
consultorias en general, segun corresponda, salvo en aquellas contrataciones
cuyos montos sean iguales o inferiores a una (01) Unidad Impositiva Tributaria
(UIT); asi mismo, los proveedores no deben encontrarse impedidos para
contratar con el Estado, segun establece el Reglamento de Ley de Contrataciones
del Estado.

I1.DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
3.1. Del requerimiento de contratacion, debe seguir el siguiente procedimiento:

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL POR IMPORTES IGUALES O
INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIOAS (UIT) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA 5
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3.1.1. El érea usuaria formula su requerimiento y lo remite a la oficina de
administracion, el cual contiene la siguiente documentacion:

a) Carta, informe y/o oficio, solicitud de requerimiento, suscrito por
las/los responsables de las unidades orgéanicas de la Universidad
Nacional Auténoma de Chota, adjuntando el Pedido SIGA MEF,
con (V°B®Jefe) y con firma del solicitante - Area Usuaria y firma
autorizada — responsable de la Direcciéon General de
Administracion.

b) Especificaciones técnicas y/o términos de referencia, segun
corresponda, visados por el area técnica y/o area usuaria (Anexo
N°01 y Anexo N°02).

¢) Otra documentacion necesaria conforme a la normatividad que
B regule el objeto de la contratacion.

Q Los requerimientos efectuados por las unidades de la Entidad deben
contar con la aprobacion (VB) de la direccion u oficina a la que
/ pertenecen.

3.2. No requieren la formulacion de términos de referencia, las contrataciones de
servicios bésicos, publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, el pago de
impuestos prediales y arbitros, gastos arbitrales, gastos notariales, entre otros de
similar naturaleza, lo cual no exime la obligacioén de generar el pedido SIGA de
compra o servicio, segun corresponda.

3.2.1. Para los servicios de terceros y consultoria en general. El &rea usuaria,
es quien identifica los Términos de Referencia de sus necesidades y
conoce los recursos para el cumplimiento de sus objetivos. Asimismo,
es responsable de efectuar la adecuada seleccion del contratista que
presta el servicio especifico o consultoria solicitada. Ademas, el area
usuaria es responsable de determinar y establecer los montos en
funcion a la complejidad del servicio, grado de instruccion,
especialidad, experiencia y condiciones de mercado.

3.2.2. La Direccion General de Administracion, en un plazo no mayor a dos
(02) dias habiles, verifica que el requerimiento recibido cumpla con los
requisitos sefialados en los numerales previos; de encontrarse
observaciones, se procede a la devolucion del mismo, a fin de que el
area usuaria subsane las observaciones presentadas, o de encontrarse
conforme deriva el requerimiento a la Unidad de Abastecimiento para
su atencion.

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL POR IMPORTES IGUALES O
INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIOAS (UIT) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
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3.3.1. La Unidad de Abastecimiento revisa la documentacion adjunta al
requerimiento, de encontrarse observaciones comunica al area usuaria
a fin de que proceda a su subsanacion en el plazo de un (01) dia habil
bajo responsabilidad.

3.3.2. Enel caso de no encontrarse observaciones al requerimiento, la Unidad
de Abastecimiento a través del personal de logistica determina el rubro
y el valor de contratacion, estando facultado a emplear las siguientes
fuentes:

a) Cotizaciones.

b) Precios historicos entidad.

” c) Precios SEACE.
’7% , d) Otras fuentes — precios internet.
e) Otras fuentes, que considere pertinente.

3.3.3. Launidad de abastecimiento, para la indagacion de mercado solicitara
cotizaciones (Anexo N°03) — formato SIGA y demas fuentes (correo
electronico), necesarias para obtener el valor estimado y/o referencial
de la contratacion, el mismo que se utilizara medio escrito, correo

institucional, u otros medios a proveedores (personas naturales y
juridicas), el cual debera tener en cuenta lo siguiente:

Contrataciones iguales o | Una (01) cotizacidbn como
inferiores a cuatro (04) UIT. minimo, valida y que cumpla
con lo requerido.

Contrataciones mayores a cuatro | Dos (02) cotizaciones como
(04) UIT, e iguales e inferiores a | minimo, validas y que cumplan
ocho (08) UIT. con lo requerido.

De las cotizaciones recibidas, ademas del precio deben contener las
condiciones de contratacién como: marcas (para el caso de bienes),
plazos (dias calendario), garantias, forma de pago, disponibilidad en el
mercado y otros aspectos relevantes para que la entidad realice la
validacion (fuente) y la contratacion en las mejores condiciones de
calidad y oportunidad (para el caso de bienes, servicios y consultorias
en general), asi como la utilizacion de los criterios més adecuados a la
contratacion.
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En caso de que el 6rgano encargado de las contrataciones determine
que se trata de un bien y/o servicio que requiere continuidad periddica
y/o capacitaciones realizadas por la Entidad, solo bastard contar con
una cotizacion valida.

Para los casos en los que se cuente con Resolucion de Comision
Organizadora, Presidencial y/o Administrativa; asi como para los
proyectos de investigacion e emprendimiento en los que ya se haya
determinado los integrantes de la ejecucion del mismo ya no sera
necesario la indagacion de mercado; puesto que estd determinado
dentro de la Resolucion, Contrato, Convenio, entre otro documento.

3.3.4. En los casos que la Unidad de Abastecimiento (logistica), no pueda

determinar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia, solicitara opinion del area técnica dependiendo
de la especializacion de la contratacion, para lo cual, debe solicitarlo
mediante correo electronico o documento formal, otorgdndole un
) , plazo maximo de dos (02) dias habiles para su validacion.

3.3.5. La Unidad de Abastecimiento (logistica), procederan a la elaboracion
del cuadro comparativo y registro de indagacién de mercado en el
SIGA-MEF, (Anexo N°04), documentacion que contard con el Visto
Bueno (VB) del colaborador que elabora el documento, asi como la
revision y aprobacion del jefe superior inmediato, plazo que no
excederd de diez (10) dias habiles de recepcionado el requerimiento.

3.4. Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP).

3.4.1. La Unidad de Abastecimiento (logistica), una vez determinado el valor
de contratacion, realiza la Interfaz (SIGA-SIAF) de la Certificacion del
Crédito Presupuestal (SIGA-MEF), y remite el expediente a la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto para su validacion y
aprobacion correspondiente (Anexo N°05); adjuntando la siguiente
documentacion:

a) Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP).

b) Cuadro comparativo de precios (Incluye, solicitud de cotizacion y
cotizaciones).

¢) Requerimiento (Incluye, pedido SIGA — especificaciones técnicas
o términos de referencia segun corresponda).
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3.4.2. La Unidad de Abastecimiento (logistica), puede rebajar o anular el
Certificado de Crédito Presupuestal (CCP), o de ser el caso, modificar
la descripcion de su objeto, siempre y cuando esté¢ debidamente
sustentado.

3.5. Del perfeccionamiento contractual.

3.5.1. Para la emision de la Orden de Compra, Servicio y/o Contrato, es
necesario contar con la documentacion indicada en el numeral 3.4.1 de
la presente directiva, por lo cual se procede a:

Elaborar la orden de compra o servicio, segin corresponda, la
misma que debera ser firmada por el jefe de la Unidad de Logistica
y/o abastecimiento o quien haga sus veces.

Registrar el compromiso anual y compromiso mensual en el SIGA
— MEF con interfaz al SIAF.

En las Ordenes de Compra o Servicio, se deben registrar los datos
(marcas, modelos, plazos, garantias, entre otras condiciones
contractuales, segun corresponda) a nivel SIGA-MEF y SIAF de
acuerdo a las especificaciones técnicas, términos de referencia
(TDR) o requerimientos técnicos minimos requeridos y/o
cotizados.

La Unidad de Abastecimiento o quien haga sus veces registrara en
el SIGA-MEF la notificacion al proveedor (correo y/u otro medio);
y posteriormente remite el expediente de contratacion al area
correspondiente (en el caso de bienes a almacén y servicios al area
usuaria), el plazo que no debera exceder de dos (02) dias habiles

3.6. De la ejecucion contractual.

La ejecucion contractual de bienes, servicios o consultorias en general se inicia
a partir del dia calendario siguiente a la notificacion (Computo de plazo para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales), salvo condicion establecida en

los términos de referencia o especificaciones técnicas, segiin corresponda.

3.6.1. Recepcion y conformidad.

a)

La recepcion y conformidad es responsabilidad del area usuaria.
En el caso de bienes, la recepcion es responsabilidad de la unidad
de almacén y la conformidad es responsabilidad del area usuaria
(Quien verifica, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la
calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales,
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debiendo realizar las pruebas que fueran necesarias), para el cual
se utilizara el acta de conformidad de bienes del SIGA, de acuerdo
a Directiva de almacén.

b) Para el caso de servicios o consultoria en general la conformidad
se realizard a través del acta de conformidad de servicios del SIGA-
MEF (Anexo N°06), la misma que debe ser firmada por el
responsable que formulo el requerimiento.

¢) La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (07) dias de
producida la recepcion y/o prestacion. De existir observaciones, la
Entidad las comunica al contratista, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de
dos (2) ni mayor de cinco (05) dias calendarios. Subsanadas las
observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde la
aplicacion de penalidad.

d) Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes,
servicios 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, segin
corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la
prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia
de atraso.

Adelantos al Proveedor.

Para las contrataciones de bienes, servicios y consultorias en general
por importes iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) realizadas por la Universidad Nacional Autonoma de
Chota, no procede adelanto alguno.

Ampliacion de plazo, el contratista puede solicitar la ampliacion de
plazo en los siguientes casos:

a) En caso fortuito o fuerza mayor debidamente acreditada que
impidan al contratista entregar el bien o prestar el servicio en el
plazo previsto en el contrato.

b) Atrasos y/o paralizaciones por causas no atribuibles al contratista.

El contratista solicita la ampliacion de plazo a la Unidad de
Abastecimiento, dentro de los siete (7) dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generador del atraso o paralizacion. La Unidad de
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Abastecimiento (Logistica), resuelve la solicitud y notifica al
contratista dentro de los cinco (05) dias habiles. De no existir
pronunciamiento expreso por la Entidad dentro de los diez (10) dias
habiles computado desde el dia siguiente de su presentacion, se tiene
por aprobada la solicitud del contratista.

Penalidades en la ejecucion de las prestaciones

Son realizadas teniendo en cuenta lo siguiente:

a)

b)

d)

La penalidad por mora se aplica en caso de retraso injustificado del
contratista 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 Vigente
F X Plazo Vigente En Dias

Penalidad Diaria =

Donde: F tiene los siguientes valores:

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

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

Los documentos (Especificaciones técnicas y/o términos de
referencia), pueden establecer otras penalidades, siempre y cuando
sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionables con el
objeto de contratacion, para estos efectos, incluyen los supuestos
de aplicacion de penalidad, distintas al retraso o mora, la forma de
calculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento
mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Estos dos (2) tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un
monto maximo del diez por ciento (10%) del monto de la
contrataciéon o item que debid ejecutarse. Esta penalidad es
deducida de los pagos a cuenta, o del pago final.

La Unidad de Abastecimiento (Logistica), remitira firmado la Hoja
de Liquidacion (Anexo N°07), de los contratistas que incumplan
con la ejecucion.

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL POR IMPORTES IGUALES O
INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIOAS (UIT) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA [Silk

DE CHOTA.




EPUBLICA DEL per .

3.6.6.

3.6.7.

Universidad Nacional
Autonoma de Chota

Del almacenamiento y distribucion de bienes muebles.

Para el almacenamiento y distribucion de bienes muebles, se realizara
mediante el procedimiento definitivo en la Directiva de
Administracion de bienes Muebles del almacén de la Universidad
Nacional Auténoma de Chota.

Del tramite (Orden de Compra o Servicio).

e Para el caso de bienes el Almacén de la Entidad, remite el
expediente de contratacion a la Direccion General de
Administracion, salvo los expedientes que cuenten penalidad que
seran derivados al Organo Encargado de las Contrataciones para la
determinacion y aplicacion de la penalidad.

e Para el caso de servicios y consultoria en general, Unidad de
Abastecimiento remite el expediente de contratacion a la Direccion
General de Administracion

En ambos casos, dado el incumplimiento contractual por el contratista,
el responsable de logistica o quien haga sus veces firma la Hoja de
Liquidacion (Anexo N°07), e informa al jefe superior inmediato
(Unidad de Abastecimiento), para validacion y aprobacion
correspondiente.

Del Pago.

La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los diez (10) dias calendarios siguientes a la conformidad de
los bienes, servicios y consultorias en general, siempre que se
verifiquen las condiciones establecidas en el contrato. Los pagos seran
realizados a través de abono a cuenta bancaria del proveedor (Anexo
N°08).

El orden de los documentos en las o6rdenes de compra, servicios y
consultoria en general serd el siguiente:

1. Orden de Compra y/o Servicio.
2. Copia del certificado de garantia, si correspondiera.
3. Copia de Guia de Remision, si correspondiera.

4. Entrada al almacén (En caso de bienes).
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5. Acta de conformidad de bienes y/o servicios (SIGA-MEF).

6. Documento de notificacion Orden de Compra y/o Servicio.
7. Certificacion de Crédito Presupuestal (CCP).

8. Indagacion de Mercado — SIGA-MEF (Cuadro comparativo,
cotizaciones, solicitudes de cotizacion, otros).

9. Requerimiento (Carta y/o oficio, Pedido SIGA-MEEF,
especificaciones técnicas y/o términos de referencia).

Causales de resolucion de contrato (6rdenes de compra y/o
servicio).

El contrato se resuelve en los siguientes casos:

a) Cuando el contratista incumpla injustificadamente las obligaciones
contractuales, legales o reglamentarias a su cargo, pese a haber sido
requerido para ello;

b) Cuando el contratista acumule el monto maximo de la penalidad
por mora u otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su
cargo.

¢) Cuando el contratista paralice o reduzca injustificadamente la
ejecucion de la prestacion, pese a haber sido requerido para
corregir tal situacion.

d) Por acuerdo entre las partes, siempre que la Entidad o el contratista
justifiquen las causales que imposibiliten continuar con la
ejecucion del contrato (orden de compra y/o servicio).

Procedimiento de resolucion de contrato (Orden de Compra o
Servicio)

Para los literales a) y c¢) del punto 3.6.8. El Jefe de la Unidad de
Abastecimiento o quien haga sus veces, mediante carta simple notifica
al contratista que cumpla con ejecutar sus obligaciones en un plazo no
mayor a cinco (5) dias calendarios, si vencido el plazo el
incumplimiento persiste, se comunica mediante carta simple la
decision de resolver el contrato (orden de compra y/o servicio). El
contrato queda resuelto de pleno derecho a partir de la notificacion.
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La Entidad puede resolver el contrato sin requerir previamente el
cumplimiento al contratista, cuando se deba a la acumulacion del
monto maximo de penalidad por mora u otras penalidades o cuando la
situacion de incumplimiento no pueda ser revertida. En estos casos,
basta comunicar al contratista mediante carta simple.

Constancia de prestacion.

La Direccion General de Administracion y/o personal designado por la
Entidad, otorga dicho documento a peticién del contratista, previa
revision del expediente de contratacion, (Anexo N°09).

La constancia de prestacion debe contar como minimo:

e Numero de contrato (Orden de compra y/o Servicio).

e Objeto del contrato.

e Monto del contrato.

e Plazo contractual.

e Penalidades incurridas por el contratista, cuando corresponda.

Registro de informacion en el Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado — SEACE.

La Unidad de abastecimiento debe registrar todas las ordenes de
compra y servicio emitidos durante el mes en el Sistema Electronico
de Contrataciones del Estado (SEACE), conforme a los plazos y
procedimiento establecidas por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE).

IV.DISPOSICIONES FINALES.

4.1. La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente a la fecha de su

aprobacion mediante resolucion del titular de la Universidad Nacional

Auténoma de Chota.

4.2. La presente directiva no es de aplicacion para las contrataciones bajo la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS.

4.3. Los gastos menores que demanden una cancelacion inmediata o que por su

finalidad
para caja

o caracteristicas, no fueron programadas se atienden con fondo fijo
chica aprobado en la entidad.
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4.4. Para todo lo no previsto en la presente directiva, se emplean las normas
complementarias que resulten aplicables.

4.5. Lo no estipulado en la presente directiva estara adjunto a la ley de contrataciones
del estado, su reglamento y modificaciones, la cual sera sustentado en ultima
instancia por el Director General de Administracion.
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V. ANEXOS:

Anexo N°01: Formato de especificaciones técnicas para la contratacion de bienes.

Anexo N°02: Formato términos de referencia para contratacion de servicios y
consultoria en general.

Anexo N°03: Formato solicitud de cotizacion — (SIGA-MEF).
Anexo N°04: Formato calculo de valor referencial — Cuadro Comparativo (SIGA-MEF).

Anexo N°05: Formato Certificacion de crédito presupuestario — (SIGA-MEF).

Anexo N°06: Formato acta de conformidad de servicios y consultoria en general —
(SIGA-MEF).

. Anexo N°07: Formato hoja de liquidacién — (SIGA-MEF).

Anexo N°08: Formato carta de autorizacion (para el pago con abonos en la cuenta
bancaria del proveedor).

Anexo N°09: Formato de constancia de prestacion
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ANEXO N°01: FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION
DE BIENES.

1. AREA USUARIA:

1l DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

. OBJETIVO Y FINALIDAD PUBLICA:

V. CARACTERISTICAS TECNICAS Y CONDICIONES:
4.1. DESCRIPCION DEL BIEN
N° DESCRIPCION DEL BIEN UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

4.2. REQUISITOS DE CALIFICACION (de corresponder)
a) CAPACIDAD LEGAL (de corresponder)

LlahilitariAn

V. PLAZO DE ENTREGA ESTIMADO:

A VL. LUGAR DE ENTREGA:

VL. CONFORMIDAD DEL BIEN:

Vill. | FORMA DE PAGO:

IX. PENALIDADES:

X. GARANTIAS:

Xl FECHA :

FIRMA Y SELLO DE AREA USUARIA
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ANEXO N°02: FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE

SERVICIOS Y CONSULTORIA EN GENERAL.

AREA USUARIA:

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

OBJETIVO Y FINALIDAD PUBLICA:

ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:

4.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O ENTREGABLE.
4.2. REQUISITOS DE CALIFICACION.
a) CAPACIDAD LEGAL (de corresponder)
Habilitacion
b) CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL (de corresponder)
b.1. Equipamiento Estratégico.
b.2. Calificaciones del Personal Clave.
b.2.1. Formacién Académica.
b.2.2. Capacitacion.
b.2.3. Experiencia del Personal Clave.

PLAZO ESTIMADO DE EJECUCION DEL SERVICIO Y/O CONSULTORIA:

VL.

LUGAR DE ENTREGA Y/O ENTREGABLES:

VIL.

CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

VIIL.

FORMA DE PAGO:

PENALIDADES:

GARANTIAS:

Xl.

FECHA :

FIRMA'Y SELLO DE AREA USUARIA
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ANEXO N°03: FORMATO SOLICITUD DE COTIZACION - (SIGA-MEF).

Integrado de Gestion A B iar
Modulo de Logistica
Version 20.06.04 Hora
Pagina:

SOLICITUD DE COTIZACION

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNMERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA
NRO. IDENTIFICACION : 001375

Sefiores 4 R.U.C.
Direccion  :

Teléfono § Fax

Nro. Cons. : Fecha : Documento :

Concepto

UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
MEDIDA UNITARIO TOTAL

TOTAL

Las cotizaciones deben estar dirigidas a UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA
en la siguiente direccion : Teléfono : 076-351144

Condiciones de Compra

- Forma de Pago:

- Garantia:

- La Cotizacion debe incluir el L.G.V.

- Plazo de Entrega / Ejecucion del Servicio :

- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacién :

- Remitir Junto con su cotizaci6n la Declaracién Jurada y Pacto de Integridad, debidamente firmadas y selladas.
- Indicar su razén social, domicilio fiscal y nimere de RUC

Atentamente;

Area de Logistica
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FORMATO CALCULO DE VALOR REFERENCIAL - CUADRO COMPARATIVO (SIGA -MEF).

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Modulo de Logistica
Version 20.06.04

UNIDAD EJECUTORA I 001
NRO. IDENTIFICACION : 001375

Tipo

PAC N*®
Fecha
Concepto

Fecha :
CALCULO DEL VALOR REFERENcIAL[____ ) Hora ;
ADJUDICACION SIN PROCEDIMIENTO Pagina:

Consolidado N° :

UNINERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA

TTEM

CESCRIPCION e VALOR HISTORICO-| Provesdor 01 Provesdor 02 Valor Referencial 5/
CRITERIO

0.00 0.00 0.00 0.00

I NeRUC

FROVEEDOR TELEFONOS I Fax

Elaborado por:
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ANEXO N°05: FORMATO CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO — (SIGA-
MEF).

Fecha:

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO Nro.: Régina:

N2 CCP SIAF:| 0000000_. _

1.dnformacion del Proc.

Tipo de Proc. de Seleccion

Objeto del Proc.

Sintesis del CCMN

Nro. de Ref. en el PAC

Incluido en el PAC mediante Resolucion:

Base Legal : Articulo 5° de la Ley de Contrataciones del Estado
2.-Contenido del Expediente de Contratacién
Requerimiento B
Informade con Documento N®

Valor Referencial

Fecha

Firma del Responsable de Logistica

3.- Disponibilidad Presupuestal
(1 |FFle Meta a‘ Cadena Funcional H Centro de Costo Clasificador Gasto Valor Ref. S/

MNEM

Sub Total
Total
Resumen Presupuestal por Producto / Proyecto
[FFRo] Producto / Proyecto Valor Ref. S/

Total

Visto el expediente de: ADJUDICACION SIN PROCEDIMIENTO
cuyo contenido se detalla en los numerales 2 y 3 del presente documento y al amparo de lo dispuesto en el Articulo 19° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y al Articulo 41° del Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, se

aprueba la presente certificacién para que se continte con el tramite respectivo.

Fecha

Firma del Responsable de Presupuesto

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL POR IMPORTES IGUALES O
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ANEXO N°06: FORMATO ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS Y CONSULTORIA EN
GENERAL - (SIGA-MEF).

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Fecha :

Médulo de Logistica Hora :

Version 20.06.04 ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS Pagina :
ND

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA
NRO. IDENTIFICACION : 001375

Concepto
Tipo de Proceso
Proceso Seleccion

Nro. RUC :
Proveedor

Nro. Contrato

Nro. O/S

Nro doc Ref

Fecha Conformidad
Resp. de Conformidad :

2 Item Descripcion Monto Monto Con Monto Reg. Monto
/ Q/s Conf. Conf. Saldo

Estando de acuerdo y conforme con el servicio recibido, se suscribe la presente Conformidad.

Recibi Conforme

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL POR IMPORTES IGUALES O

INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIOAS (UIT) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA [9¥}
DE CHOTA.



“EP\'!BUCA DEL PEg,;

PERU Universidad Nacional
Autonoma de Chota

ANEXO N°07: FORMATO HOJA DE LIQUIDACION - (SIGA-MEF).

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Modulo de Logistica

Fecha :
Hora :
Version 20.06.04 Pagina :
Hoja de Liquidacion
UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA
NRO. IDENTIFICACION : 001375
[ Afio: - Nro Contrato : - Fecha Contrato : - Valor Moneda Contrato : - Valor Soles Contrato : - ]
Nro Orden : Tipo Bien : Proveedor :
Fecha Emision : Fecha Recepcién :  Moneda : S/ Valor Moneda :
Item Codigo Nombre item Fecha Fecha Plazo Dias Multa Multa Multa
Item Recepcién [Conformidad Entrega Multa Diaria Total Final
q 0.00 0.00 0.00 0.00
L Totales : 0.00 0.00 0.00
."I

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL POR IMPORTES IGUALES O
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ANEXO N°08: FORMATO CARTA DE AUTORIZACION (PARA EL PAGO CON ABONOS EN
LA CUENTA BANCARIA DEL PROVEEDOR).

CARTA AUTORIZACION
(Para el pago con abonos en la cuenta bancaria
del proveedor)
Chota;
Sefnor

{Director General de Administracion de la
Universidad Nacional Autonoma de Chota

Presente

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Ud. que el nimero de/ Cddigo de Cuenta
Interbancario  (CCl) de fa empresa que represenfo es el
.., agradeciéndole (Indicar el CC asf como el nombre o razén social del proveedor
titular de la cuenfa)

se siva dispaner lo conveniente para que los pagos a nombre de mi
representada sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCI en el
BOY iiiiiidasiiiis

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por mi representada,
una vez cumplida o atendida fa correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio o
las prestaciones en bienes y/o servicios matena del contrato quedara cancelada para
todos sus efectos mediante la sola acredifacion del importe de la referida factura a
favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer pamafo de la
presente.

Atentamente,

Firma del proveedor, o de su representante legal
debidamente acreditado ante la UE

INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIOAS (UIT) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL POR IMPORTES IGUALES O
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ANEXO N°09: FORMATO CONSTANCIA DE PRESTACION

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION:
BIENES, SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIA EN GENERAL

1 DATOS DEL Numero del documento,
DOCUMENTO

Fecha de emision del documento

2 DATOS DEL Nombre o razén social
CONTRATISTA =T
3 DATOS DEL MNumero del contrato
CONTRATO

Tipo y nimero del procedimiento de

seleccion

Obijeto de la contratacién BIENES
SERVICIOS EN GENERAL

CONSULTORIA EN GENERAL

Descripcion del objeto del contrato

Monto total ejecutado del contrato

Plazo contractual

4 DATOS DE LA Denominacion de la Entidad

A ENTIDAD
fl RUC

5 |CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
Por medio del presente documento, se otorga la constancia de culminacion de la prestaciéon derivada del contrato
mencionado en el numeral 3.

6 APLICACION DE sl
PENALIDADES Monto total de las penalidades
NO aplicadas

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE

1de1

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL POR IMPORTES IGUALES O
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