UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

KIVERSIDAD NACIONAL DB~

BEASONIOABAD DEL CUSGE SECRETARIA GENERAL

A TE BOCUME TARIQ

=SECRETARIA GEN
A CENENAL  RESOLUCION N°R- /0S5 -2017-UNSAAC
A1 SET. 200

‘usco, 06 'SET. 2017
EL RECTPRBE TA UNTVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL
—CYSeO—————

VISTO el Oficio Nro. 379-DP-2017-UNSAAC registrado con el Expediente Nro.
717098 presentado porla Mgt. MERCEDES PINTO CASTILLO, Directora (&) de
Planificacién de la Institucidn, elevando Directiva Nro 001-201 7T-AA/UL-DIGA-
UNSAAC DIRECTIVA SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS
DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SEAN
IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES" | IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS (UITS) EN.LA UNSAAC:; v, :

CONSIDERANDO:

Que, mediante expediente del Visto, la Mgt. MERCEDES PINTO CASTILLO,
Directora (e) de Planificacién de la Institucion, eleva la Directiva Nro.001-2017-
AA/UL-DIGA-UNSAAC: DIRECTIVA SOBRE EL - PROCEDIMIENTO ' PARA
REQUERIMIENTOS DE CONY: w17 ACION DE BIENES Y SERVICIOS CUY(3
MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UITS) EN LA UNSAAC, debidamente revisada y
actualizada por el abogado de la Unidad de Logistica y la Unidad -de Organizacion
y Métodos para su aprobacién; :

Que, al respecto a través del Oficio Nro. 146-201 7-UOM/DP-UNSAAC la Jefe de
la Unidad de Organizacion y Métodos, hace de conocimiento que en atencién a
las observaciones que contiene la Nota de Atencién Nro. 48-2017-DAJ-UNSAAC
de la Direccion de Asesorfa Juridica a la citada DIRECTIVA, desarrollada por el
Area de Adquisiciones de la Unidad de Logistica, Ia referida. Unidad ha cumplido
con adicionar aspectos considerados en la resolucién Nro.R-0795-2017-U NSAAC,
documento que ha sido de conocimiento del abogado de la Unidad de Logistica
para su opinion, la misma que est4 contenida en el Informe Legal Nro. 73-2017- -
UL-DIGA-UNSAAC; - ' i L

Que, por tal motivo solicita que dicha Directiva sea aprobada a través de la emision
de la resolucion correspondiente; ' T :

Que, la presente Directiva tiene. por objetivo establecer el procedimiento para

requerimientos de contratacion de bienes y servicios cuyos montos sean iguales

o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UITS), vigentes al

morento de [a transaccion que requieran los érganos y unidades orgdnicas de Ja

UNSAAC, estableciendo reglas claras que hagan previsibles los resultados de una

gestién eficiente de los servicios que brinda la Unidad de Logistica de la Direccién
- General de Administracion;

Que, la Autoridad Universitaria ha tomado conocimiento de la DIRECTIVA SOBRE
EL PROCEDIMIENTOC PARA REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A
OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UITS) en la. Universidad
Nacional de San Antonio Abad del Cusco, y considerando la importancia que tiene
para la Institucién ha dispuesto su aprobacién mediante la Resolucion
correspondiente;
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Estando a lo snllcttado Ley 30518, y en uso de las atribuciones conferidas al
Recterade porla Ley y Estatuto Universitario,

RESUELVE:

PRIMERG.- APROBAR la Directiva Nro.001-2017-AA/UL-DIGA-UNSAAC:
DIRECTIVA SOBRE EL PROCEDMIENTO PARA REQUERIMIENTQS DE
CONTRATACION DE  BIENES 'Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SEAN
IGUALES . O INFERIORES A OCHO. (08) UNIDADES _IMPOSITIVAS
TREBUTARIAS (UITS) en la  Universidad Nacional de. San Antomo Abad -del
Cusco; elaboragla por el Area.de Adquiisiciones de la Untdad de Logistica de la
Direccion General, de. Administracion de la instltucmn Yy que.en anexo constltuye
parte de la presenté Resolucion. :

SEGUNDO.- DISPONER que la Direccién General de Administracion: de la
Institucion, a través de la Unidad de Logistica, efectle la difusion del 'pr'esente
documento en la Pagina WEB de la UNSAAC

TERCERO DISPONER que la Unidad de chistaca de la Dlreccién General de
Administracion.de.la. Inst[fucion haga llegar la. presante Dlrectlva a cada una de
las dependenmas con que cuenta Ia Institucion.

La Dlreccién General de Admmzsaraclén la’ Umdad de Logistlca V. el Area de
Adquisiciones, adoptarén las acciones comp]ementanas del caso. st

ik REGISTRESE CDMUNIQUESE Y ARCHNESE

¥ ERTO ZELAVERA
"RECTO R ()

Tr.: RECTORADONRACNRINNRADIOCHD[recc:on de Piamﬂcacibn«Umdad de
Presupuesto -Umdad de Organlzacuon y Metodos -DEGA U Fmanzas -U

Departamentos Académicos (39).-Bf 6) U Talento
Humano.- A Emp[so A Escalafén.-A Juridica.- Imagen Insutucronal A Juridica.-
Red ‘de " Comunicaciones.- ° Archivo- - " Central-- ©  Archivo.
SGIBNCI-ULPFP:‘MCCH!JGPF " i : - ;

Lo que._tr_anscribo aUd., parasu conocimiento y fines mnsigﬁientas.

© ;
& SECREMRA %
G, GEAERA.

Atentamente,

b s

Mgt. LINOFR SCIUAND FLORES FACHECO

Secretario General




DIRECTIVA SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS
MONTOS SEAN |GUALES O INFERIORES A 8 UITs, EN LA UN 5AAC.

DIRECTIVA SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O
INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UITs) EN LA .

PNOoOOA o« N

©

V.

AREA DE ADQUFSICI{)!;«I‘ES*UN!DAD DE LOGISTICA/DIGA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

DIRECTIVA N° OOI“I -2017-AA/UL-DIGA-UN SAA.C

OBJETIVO .

La presente Directiva tiene por objetivo establecer el procedimiento para
requerimientos de contratacion de bienes y servit:ios cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UITs), vigentes al momento
de la transaccion que requieran los drganos y unidades organicas de la UNSAAC,
estableciendo reglas claras que hagan previsibles los resultados de una gesti6n
eficiente de los servicios que brinda la Unidad de Logistica de Ja Direccion
General de Administracion-DIGA.,

FINALIDAD

Garantizar la atencién adecuada ¥ oportuna de los requerimientos de’ bienes y
servicios por parte de la Unidad de Logistica de la DIGA, a fin de que se realicen
dentro de los plazos razonables. en base a los principios de moralidad, eficiencia y
transparencia que rigen las contrataciones de bienes y servicios, en funcion a la
responsabilidad de salvaguardar el buen uso de los recursos publicos,

BASE LEGAL

Ley N? 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatoria mediante D. Leg
N° 1341, 3L azaiin o2 o) e e ,

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, modificado por Decreto Supremo N° 056-2017-EF.
Decreto Supremo N* 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto y sus madificatorias.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley de Presupuesto del Sector Publico, vigente. Rt

Ley N® 30220, Ley Universitaria -

Estatuto Universitario. s ! :
Reglamento de ' Organizacién y Funciones de la UNSAAC Actualizado por
Resolucion N° CU-0198-2017-UNSAAC. hpeeln S

Decreto Legislativo N% 295 - Cadigo Civil, de aplicacién supletoria

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria por el personal de la Direccién
General de- Administracién, Unidades de Logistica y Finanzas 'y 'sus Areas
conformantes queintervienen en ‘el procedimiento de contratacion y para todos los
organos y unidades organicas (Areas Usuarias) de la Universidad Nacional San
Antonio Abad del Cusco, cuando formulen sus requerimientos y hagan el
seguimiento de la ejecucion contractual hasta la dacién.de la conformidad.

. Pdgina1




DIRECTIVA SOBRE EL PROCEBIMIENTO FARA REQUERIMIENTOS DE COMTRATACION BE BIENES ¥ SERVICIGS CUH‘_{JS
MONTOS SEAN !GU&LEE_EEJFEHIGRES A 8 UITs, EN LA UN SAAC.

ey

ATy
35! de ‘contratacion de bienes,
fhfariores a8 UITs! requeridos

por a5 Areas usuarias de la UNSAAC; por lo qu ninguna otra'unidad organica
‘esta  autorizada a contratar bienes y/o servicios directamente con los

proveadores.

2. . Es responsabilidad de las éreas usuarias de la Universidad y de todo el personal
que labora, la aplicacion de la presente Directiva con la finalidad de optimizar el
procedimiento de contratacién.

3. Es responsabilidad de la Unidad de Logistica de la DIGA realizar la evaluacién y
seguimiento respecte al cumplimiento de |a presaiic Directiva. '

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 DEFINICIONES
Para efecto de la aplicacién de la presente Directiva, debe entenderse por:

a. Area Usuaria.- Organo o unidad organica de la UNSAAC cuyas necesidades
pretenden ser atendidas con determinada contratacion o, que dada su
_especialidad y- funciones, canaliza fos requerimientos formulados por otros
érganos o unidades organicas, gue colabora y participa er la planificacién de
las contrataciones, y realiza la verificacién_técnica de las contrataciones
efectuadas a su reqguerimiento, previas a su conformidad, que sera otorgada
por-esta area usuaria. GRTLT

b. Estudio de mercado.- El estudio de mercado se realiza para determinar
el monto de la contratacion, sobre la base del requerimiento, teniendo
en cuenta las especificaciones técnicas o términos de- referencia, asi
como los requisitos de calificacién definidos por el drea’ usuaria. El
estudio de mercado debe contener como minimo la informacion de la
existencia  de  pluralidad de 'postores, mediante las cotizaciones
correspondientes.

c. Certificacién de Crédito Presupuestario.- Acto de ‘administracion, cuya
finalidad es garantizar que se cuente con el crédito presupuestario disponible
y libre de afectacién, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
institudional ‘autorizado para el afo fiscal respectivo, el cual-es registrado en
el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-
SP). .

d. Compromiso.- Acto mediante el cual se acuerda, luego del cumplimiento de
los tramites legalmente establecidos, la realizacién de gastos previamente
aprobados, por un importe determinado o determinable, que afectan total o
parciaimente los créditos presupuestarios, en el marco de: los presupuestos
aprobados y las modificaciones presupuestarias realizadas. E|l compromiso se
efectiia con posterioridad a la generacion de la obligacion nacida de acuerdo
a Ley, Contrato o Convenio, el cual es registrado en el SIAF-SP.

st e e el
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DIRECTIVA SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION DE BIENES ¥ SERVICIOS CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A 8 UITs. EN LA UN SAAC. ¢

e. Contrato.- (Formalizag!a mediante Orden de Compra u Orden de Servicio) Es
el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacién juridica.

f. Expediente - de' Contratacién.- Conjunto de documentos en el que se
encuentran todos los actuados referidos a una determinada contratacicn,
desde el requerimiento hasta la culminacién del contrato, conformidad Y pago.

g. Monto de /la Contratacion.- Es el monto resultante de las acciones
adoptadas por fa Unidad de Logistica a través de las Areas de Adgquisiciones
y de Mantenimiento y Servicios a fin de determinar el valor de la contratacién.

h. Orden de Compra.- Documento émitido por el Area de Adquisiciones para
formalizar la contratacién de los bienes, solicitados por las diferentes dreas
usuarias de la UNSAAC.: : :

i. - Orden de Servicio.- Documento emitido por el Area de Mantenimiento y
Servicios para formalizar la contratacién de los servicios, solicitados por las
diferentes areas usuarias de la UNSAAC. Entiéndase por servicios a los
servicios en general y servicios de consultoria.

j- Organo Encargado de las Contrataciones de la UNSAAC.- Aquel érganc o
unidad organica que realiza las actividades relativas a la gestién del
abastecimiento al interior de una Entidad. En el caso de la UNSAAC, la
unidad organica encargada de las contrataciones es la Unidad de Logistica
(U.L). h ;

k. Prestacion.- Es la realizacidn de la consultoria, la prestacion del servicio,
mantenimiento de infraestructura universitaria, la entrega. del -bien cuya
contratacion no se regula en la Ley y en el Reglamento de Contrataciones del
Estado menores o igualés al monto equivalente a las'8.(UIT) al momento de
la contratacion. © . ! ' B

I Requerimiento.- Solicitud del.bien o servicio, formulada por el drea:usuaria

- dela Entidad que comprende las Especificaciones Técnicas o los Términos
de Referencia de la contratacién, indicando la descripcién objetiva. y precisa
de las caracteristicas y/o requisitos funcionales relevantes: para. cumplir la
finalidad publica de la contratacién y las condiciones en las que debe
‘ejecutarse la contratacién, . El requerimiento debe. adjuntar, el pedido o
solicitud de compra o servicio. A - ¢

m. SIGA-ML.~ (Sistema Integrado de Gestién Administrativa-Médulo Logistica);

. herramienta de ayuda para la gestion de la Unidad de Logistica; permite
administrar, registrar, controlar, elaborar, revisar y emitir informacion sobre las
contrataciones de bienes y servicios realizadas por la:Unidad Ejecutora 0089
en el marco del cumplimiento de sus metas institucionales.

n. Registro Nacional de Proveedores - RNP.- Registro piiblico- de carjcter
administrativo encargado . de clasificar, validar y registrar informacién de
personas naturales o juridicas (proveedores de bienes y servicios, ejecutores
y consultores de obras) los cuales desean contratar con el Estado.

mﬁm
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DIRECTIVA SPERE BL BROCERIMIENTE PARA REQUERIMIENTES DE CONFRATACION DL HIENES Y SERVICIOS CUVQSB
S4G3HTOS SEAM [GUALES O INFERIGKES A8 UITs KN LAUNSAAG

6.2 Las contrataciones de bienss y servicios iguales o inferiores a 8 UITs son
aguellas que se realizan mediante accionas directas, no’ encantrandose
sujetas al cumplimiento de lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, de conformidad con lo sefalado en el literal a)
del articulo 5° de la Ley de Contrataciones del Estado; sin embargo, son
sujetos a la supervision del Organismo Supervisor de Contrataciones
del Estado-OSCE (Se aplican los principios establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado) Asimismo, no es aplicable a las contrataciones de
bienes y servicios incluidos en el Catélogo Electronico del Acuerdo Marca,

6.3 A las Contrataciones iguales o inferiores a 8 UITs vigentes al momento de la
fransaccién, les aplica la obligacién de contar con’inscripcidn vigente en el
Registré. Nacional de-Proveedores; en el registro que comresponda, salvo en
aquellas confrataciones con montos iguales o menores, a una Unidad
Impositiva Tributaria (1UIT). Por ende a las contrataciones mayores al
equivalente a una Unidad-Impositiva Tributaria le asiste la obligacion de
presentar al correspondiente RNP. e . K

6.4 Todos los requerimientos de bienes y servicios solicitados por las areas
usuarias de la UNSAAC, deben ser previamente revisados por la Unidad de
Logistica de |a. DIGA para Ja posterior derivacion al Area de.Adquisiciones o
Area de Mantenimiento vy Servicios, para realizar: las '@ actuaciones
administrativas correspondientes, segtin sea el caso.. :

6.5 Es responsabilidad del 4réa usuaria, seg(n orresponda, verificar previamente_
que la contratacién menor a [as 8UIT del bien y/o servicio no_se requiera de

manera:continua o periédica por mas de un.afio, entendiendo que:este montd
fo'debe superar,el periodo:de un-afio. 1. T sl

6.6 Las-4reasiusuarias; son.responsables de.formylar ‘sus: requerimientos de

, C"L’ bienes"y s_g"ri_.i]ciq_s,' los -cuales deben estar considerados y. programados en
3\@ o \{}M sus Cuadros de Necesidades y en el Plan Operativo" Institucional. De
ok & - requerirse bienes y/o servicios no programados en el Cuadro de Necesidades
U}‘-}D‘ _ﬁx3 deben solicitar a la Direccion de Planificacién y Unidad de Presupuesto la

M  auterizacién de la habilitacién de marco presupuestal, previo a su envio a
XD la Unidad de Logistica de la DIGA. : : :

6.7 Todos los requerimientos deben sujetarse a los criterios deurazonabilidad,
objetividad y ser coherentes con la contratacion en funcién a los objetivos y
metas contenidos en el Plan Operativo y/o Plan Estratégico Institucional.

6.8 Las 4reas usuarias designan a una persona que actuara como responsable y
coordinador de los pedidos que formulen ante, la Unidad de Loglstica de Ia
DIGA 3 fin de optimizar y coordinar la atencién de los diversos requerimientos
que se reciban. ' : :

6.9 Las Areas de Adquisiciones, Mantenimiento y Servicios, asi como el Area de
Distribucién san respansables da mantener y custediar:-les documentos en
archivo crdenado cronolégicamente por fecha de emisién de las solicitudes de
crédito “présupuestario ‘emitidas- por la Unidad de’ Logistica y: las notas de
crédito presupuestario emitidas por la Unidad de Presupuesto de la Direccién
de Planificacion.

AREA DE ADQUISICIONES-UNIDAD DE LOGISTICA/DIGA : Pégina 4




DIRECTIVA SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A 8 UITs, EN LA UN SAAC,

Vil

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

A. DEL I‘\;EQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

7.1

7.2

El &rea usuaria remite su requerimiento de bienes y servicios, definiendo con -
precisién las caracteristicas, condiciones, canfidad y calidad necesitada para
el cumplimiento de sus funciones mediante comunicacién escrita dirigida a
la Jefatura. de- la_Unidad de Logistica de la DIGA con.una anticipacion no
menor a-diez (10) dias habiles, peticidn que la, presente en la Unidad de

+ Tramite Documentario y Comunicaciones de la Universidad.

Obligatoriamente, los pedidos SIGA-MEF de compra de bienes, materiales o.
suministros requeridos deben consignar el sello y firma del responsable
del Area de Distribucién o segin corresponda, que indique "NO HAY

- 8TOCK". ;

7.3

Los requerimientos de bienes y servicios, programados y no programados en
el Cuadro de Necesidades deben contener la siguiente documentacién antes
de la conformidad de Unidad de Logistica de la Direccidn General de’
Administracion;

-a.’ Comunicacién  escrita dirigida a JaUnidad de Logistica de la

DIGA sustentando.el.requerimiento de bienes o servicios.

b. Nota de Pedido impresa (a través del Servicio del Sistema Integrado de

. Gestién Administrativa - SIGA- MEF) - debidamente firmada por.
el Responsable del drea usuaria.

¢. Las Especificaciones Técnicas (EETT) para los bienes o Términos de
Referencia (TDR) para los servicios, que integran el requerimiento y objeto
de la contratacion; deben contener 1a'descripcién objetiva y precisa de las
caracteristicas y/o requisitos funcionales relevantes y las condiciones en
las que debe ejecutarse la contratacién (indicando como minimo el plazo
prudencial  para la ejecucién -de la contratacion, las actividades a
desarrollar, perfil de acuerdo a las actividades descritas, entre otros). En
cualquiera.de los cascs, en los Términos de Referencia o en las
Especificaciones Técnicas, ' deberdn incluir las penalidades por
incumplimiento de las condiciones. -

d. Las caracteristicas técnicas se.sujetan a criterios objetivos, razonables y
congruentes con el bien o servicio requerido y su costo total. Por tanto se
debe evitar incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento sélo
favorezca a un determinado sector del mércado o a ciertos provesdores,
de modo que no se afecte la concurrencia de la pluralidad de proveedores.

e. Adicionalmente, el requerimiento debe incluir las exigencias previstas en

leyes, reglamentos técnicos, normas metroldgicas ‘y/o = sanitarias,
reglamentos y demas normas que regulan el objeto de la contratacién con
caracter obligatorio. Asimismo, puede incluir disposiciones previstas en
normas técnicas de caracter voluntario, siempre que sirvan para asegurar
el cumplimiento de los requisitos funcionales o técnicos, que se verifique
que existe en el mercado algiin organismo que pueda acreditar el
cumplimiento de dicha norma técnica y que no contravengan normas de
cardcter obligatorio. '

ey e ————
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e

f. Reporte Presupuestal (impreso por la Unidad de Presupuesto de la
Direceion de Planificacian). i : .

Para el caso de servicios de terceros, consultorias, asesorfas y similares

© desarrollados por parsenas naturales, el area usuaria puede proponer el
monte del servicio, el cual es evaluade por la Unidad de Loglstica de la
DIGA en base a los criterios de racionalidad y proporcionalidad.

7.4 Las Especificaciones técnicas - EETT o Términos de Refarencia-TDR, segln
el bien o servicio a contratar, deben contar adicionalmente con la firma del
responsable del 4rea usuaria, contar con el visio bueno de la Unidad de
Logistica (instalaciones, reparaciones, mantenimientos, etc.).

7.5 El 4rea usuaria es responsable de realizar sus requerimientos, debiendo
elaborar las Egpecificaciones Técnicas-EETT o Términos de Referancia-TOR, -
considerando el plazo razonable para !a prestacién, X mismo-que debe
guardar coherencia con las actividades a realizar y/o bienes a adquirir, segun
corresponda. Para el caso de los requerimientos por servicios de terceros las
actividades a desarrollar deben ser concordantes cen la especificacion

técnica raguerida. S

7.6 Los bienes 'y servicios no programados en el SIGA-MEF deben ser
coordinados previamente con la Unidad de Presupuesto de la Direccion de
Planificacion para la habilitacion de recursos en la actividad solicitada,
teniendo en cuenta los valores histéricos del SIGA-MEF y esto a su vez debe
ajustarse con el Indice de Precios al Consumidor del Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica - INEL ' '

B. DE LA EVALUACION Y APROBACION DEL REQUERIMIENTO DE BIENES
Y SERVICIOS ~ , : .

7.7 ‘La Unidad de Logistica de la DIGA revisara y evaluara que los requerimientos
para la. contratacién de bienes y servicios, cumplan. con los requisitos
sefialados ‘en los numerales precedentes, previa verificacién y.cumplimiento

. de las EETT y TDR ‘del numeral 7.3 del literal A; verificacién que se realiza
en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles, de no estar conforme el
requerimiento es devuelto al 4rea usuaria para su evaluacién y reformulacion.
De lo contrario la Unidad de Logistica, a través del Area de Adquisiciones
asigna el requerimiento al servidor encargado de (a contratacion.

7.8 De estar conforme el requerimiento, la Unidad de Logistica da la conformidad
y deriva el mismo a las Areas de Adquisiciones y Mantenimiento y Servicios,
seglin corresponda, para realizar las actuaciones administrativas que
correspondan al tramite de contratacion.

C. DE LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS.

7.9 El Jefe de la Unidad de-Logistica deriva el requerimiento de bienes y servicios
en un plazo no mayor a un (01) dia habil, a las Areas de Adquisiciones y
Mantenimiento- y Servicios, segun corresponda, a fin de iniciar el
procedimiento de contratacion.

e —
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7.10 Respecto a las contrataciones de servicios de terceros (locacion de
servicios -servicios diversos-), al efectuar el estudio de mercado' se debe
efectuar tres cotizaciones, verificando que el proveedor se encuentre con
inscripcion  vigente en el Registro Nacional de Proveedores-RNP, que
corresponda). Estas acciones estan a cargo del Area de Mantenimiento y
Servicios. R G

7.1 El Jefe del Area de Adquisiciones de 1a Unidad de Logistica, verificard
que no exista inconsistencia entre los documentos presentados y dispondra
para que el Cotizador proceda a considerar los siguientes’ aspectos para
realizar los tramites correspondientes:

a. Consultar el Registro Unico de Contribuyente de cada Proveedor invitado 3
cotizar. IR

b. Verificar que la actividad de la persona natural o juridica que cotiza guarde
relacién con el objeto de la contratacion. .

c. Verificar que el proveedor cuente, de ser el caso, con la Inscripcion
vigente en el Registro Nacional de Proveedores del Organismo
Superior de las Contrataciones del Estado, segun corresponda.

d. Verificar que la cotizacion cumpla con los términos de referencia ylo |
especificaciones técnicas .y con la presentacién de Ja documentacién que
se requiera para cotizar. Estas &reas podran solicitar apoyo u opinién
técnica del 4rea usuaria para la verificacién del cumplimiento de las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia, en el estudio de
mercade mediante cotizaciones, quien esta obligada a. colaborar bajo
responsabilidad (de esta colaboracion dependera que la contratacion sea
eficiente). ;

e. Recabar cotizaciones y elaborar, un Cuadro Comparativo de Precios, para
determinar el monto a contratar, en un plazo de hasta cinco (0S) dias
habiles; . iy <a ' '

f. Establecer fechas de inicio y término (hasta una hora determinada) para la

. presentacién de cotizaciones por escrito o mediante correo electrénico.

7.12 El Programador del Area de Adquisiciones de la.Unidad de Logfstica solicita
la Certificacién de Crédito Presupuestario a la Unidad de Presupuesto de la
Direccion de Planificacién a través del SIGA-MEF con interface al SIAF-MEF

-de forma fisica y virtual, ' '

7.13 Una vez aprobada, ‘ la Unidad ' de Presupuesto de la ' Direccién de
- Planificacién deriva la Certificacién de Crédito Presupuestario debidamente
suscrita por el Jefe de dicha Unidad. Recibida la certificacion de crédito
presupuestario por las Areas correspondientes de la Unidad de Logistica en
un plazo no mayor a tres (03) dias habiles, procederan a generar la Orden

. de Compra y/o Seryicio respectivo, seglin corresponda. '

7.14 El Jefe del Area de Adquisiciones, el Jefe del Area de Mantenimiento y
Servicios, y el responsable de la emisién de la Orden de Compra ~ O/C u
Orden de Servicio ~ O/S y el Jefe de la Unidad de Logistica, suscribiran la
Orden de Compra y/o Servicio respectivo; que deben incluir Jos siguientes
aspectos: - :

a. Elobjeto de la contratacion;

Y El estudio de mercado se realiza para determinar el monto de la contratacién, sobre la base del
requerimiento, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas o términos de referencia, asf como los
requisitos de calificaclén definidos por el 4rea usuaria. El estudio de mercado debe considerar la
existencia de pluralidad de postores o marcas,
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El plazo de ejecucién o de entrega, segln. corresponda;

£l monto de la contratacién y la forma de page;

El nombre.del drea que otorga | !a conformidad, -

El cédtgo de cuenta interbancaria y el banco. al que pertenece, para lo

cual debe de recibirse proviamenie una declaracion juracia suscrita por &l

provesdor selecclenade, segunia narmativa somespondignte;

Garanitias, de ser el casg; = :

g. La penalidad por mera y otras penalidades establecidas, de ser el caso;
generandose el comprainigo anual y compromige mensual a través del
SIGA MEF eon interface con el SIAF-MEF.

h, La penalidad por mora se calculara de acuefdo ala mgwente férmula:

IR0 5

-

0.10 x montoe

Penalidad:diaria = ~e-resr-rmemmmmrean
F % plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

Para plazos menores o iguales-a sesenta (80) dias, para bienes,
servicies en general consultorias- y ejecucion de abras: F= 0.40

Para plazos mayores a 80 dias: -
b.1) Para bienes, servicios en general y consultorias: F=0.26.
b.2) Para obras: F=0.15

La penalidad -méxima aplicable serd hasta el (10%) del monto del
Cantrate. En caso el contratista llegue al méxlmu de la penalidad la

.. Entidad puede resolver al contrato, madlante c.omumcac;dn escrita al
‘contratrsta a la direceion eiectrémca cnns:gnada :

i. La firma c aceptacion de la Orden de Cﬂmpra o de Servicio donde se
consigna el gorreo electrénico es aceptacién expresa de la auterizacion
para- 86r: notiﬁcada. por via e-mail ;-ai .Contratista. T

Efectuado el compromlso mensual, el responsable de girar la Orden de

‘Compra yfa Servicio, " notifica al - proveedor. adjudicado y al érea
usuaria segln corresponda, para quie realice la sUpervision y/o seguimiento
de la gjecucién de la Orden de acuerdo a Ios térmmos de referencia y su

] propuesta

7.16

ey e i s

Si luego del estudio de mercado, resuha que el 4rea usuaria no cuenta con
el marco presupuestal necesario en la meta presupuestaria o-en el
clasificador de gasto, para continuar con el tramite de certificacién, la Unidad
de Logisticaa través de Area correspondiente  comunica por carreo
electrénico a la Unidad de Presupuesto solicitando la madificacién de la
certificacion de crédito presupuestario, la misma que debe obtenerse en un
plazo no mayor de un (01) dia habil.

P e N T Ny i R — e T et en I T AT B
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7.17 La Unidad de Presupuesto de la Direccion de Planificacién comunica 3
la Unidad de Logisticay a las Areas correspondientes segiin comesponda, a
través de un correo electrénico, la aprobacién de la modificacién de Ia
certificacion de crédito presupuestario solicitado. Aprobada, la certificacién
de crédito presupuestal, la Unidad de Logistica (Areas de Adquisiciones y de
. Mantenimiento y Servicios) debe contar con tres (03) cotizaciones como
minimo, elige al proveedor que cumpla. con los: requerimientos técnicos
minimos y tenga el mejor, precio ofertado, procediendo a |a generacion de la
Orden de .Compra y/o Servicio en e SIGA - MEF, para su posterior
comunicacion al proveedor., '

7.18 El expediente de contratacion, antes del tramite de certificacién de crédito
presupuestario, debe contener como minimo-la documentacién mencicnada
en los literales, a. b. ¢. d. e. f. del numeral 7.3 del literal A como Nota de
Pedido de Compra y/o Servicio a fravés del SIGA-MEF. Especificaciones
Técnicas y/o Términos de Referencia. Invitaciones - realizadas a {os
proveedores, via correo electrénico. Cotizacicnes donde se verifique el
medio de recepcidn de la misma. Validacién del area técnica, de
corresponder. Certificacién . de ' Crédito Presupuestario aprobado por
la Unidad de Presupuesto de la Direccion de Planificacién. Ficha RUC
donde se visualice que el proveedor estd en rubro de la contratacién y
estado habido en el Registro Nacional de Proveedores. Declaracién Jurada
de cumplimiento de las EETT 'y la acreditacién del cumplimiento de los
mismos. Cuadro comparativo del valor adjudicado. fon

Para las contrataciones de servicios desarrollado por personas naturales,
~deberan adjuntar la Declaracion Jurada,

D. DE LA RECEPCION, ENTREGA, CONFORMIDAD Y PAGO DE LA
. CONTRATACION. : :

7.19 La entrega del bien o servicio se efectlia dentro del plazo establecido en la
‘Orden de Compra o Servicio, segln corresponda, salvo casos fortuitos o de
fuerza mayor debidamente comprobada que impidan al proveedor entregar
el bien o ejecutar-el servicio, lo cual se regira por las normas del Cédigo
Civil.. ' e

7.20 Para el caso de bienes, la Unidad de Logistica a través del Area de
Distribucién es responsable de la recepcion. del bien, teniendo:a la vista los
- documentos de recibo (Orden de Compra-Guia de Internamiento; Guia de
Remisién, Cargo de recepcién de la Orden de ‘Compra-Guia de
Internamiento por el Proveedor, Comprobants de Pago y Contrato de
Adquisicién,  éste altimo cuando corresponda), - debiendo efectuar |a
verificacion cuantitativa y cualitativa de los bienes a internar. La recepcion es
responsabilidad del Jefe del Area de Distribucion y. la conformidad
corresponde al area usuaria. .

7.21 El Jefe del Area de Distribucién podra efectuar las coordinaciones a fin de
que el responsable del 4rea usuaria o el servidor designado para otorgar la
conformidad de los bienes, se encuentre presente al momento de Ia
recepcién en el almacén.
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La Unidadl de Logistica, a través del Area de Distribucién entrega el bien
mediants Pedido de Comprobante y Salida - PECOSA, el mismo que debe
sar llenado y firmado por ol-Area Usuaria, segln corresponda, en un plazo

que no exceda |os tres (3) dias hatiles. .
El responaable del draa usuaria que salicita el Bien o servitio cuenta con un
plaze ge hasta cineo (08) dias habiles para que ofergue la sonformidad
correspandiante -bajo- respansabilidad; “luego ‘de "haber verificado el
cumplimiento'de'las'condiciones sefialadas en los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas; o, de ser el caso exprese su disconformidad.
Tratdndose de bienes y servicios conforme “al numeral 7.4 'del literal A,

adicionalmente debe contar con el V° B del area competente.

7.24

7.25

. 7.26

7.27

7.28

7.29

El responsable del 4rea usuaria que solicito el bien o servicio remite su
conformidad a la Unidad de Logistica indicando que el mismo se realizé en
el plaze y en las condiciones establecidas en las especificaciones técnicas.

Tratandose de productos que se concreten en docuniantos e informes, estos

deben adjuntarsé al documento de conformidad, conj_untamehte con el
comprobante de pago que corresponda. il =T et :

De existir < observaciones en los “bienes - entregados, quien: emite la
conformidad consigna las mismas en el documento correspondiente, el cual
es remitido-a mas tardar dentro de dos-(02) dias calendario siguiente a la
Unidad de Logistica, para la notificacién formal al-Contratista. Cuando [as
observaciones se consignan en Acta, estd deberd detallar el plazo de
subsanacion de las mismas y se entendera notificada al contratista, siempre
que este la suscriba. Dicha Acta deberd ser remitida a la Unidad .de
Logistica para su conocimiento en un plazo no mayor a dos (02) dias
calendarios de suscrita la misma.

La Unidad de Logistica notifica las observaciones al contratista dentro de los
dos (02) dias calendario de recibidas las mismas, otergandole un plazo no
menor-de dos (02)- ni mayor a diez (10) dias calendario para la subsanacién
res'pedwa. ok L . l-/. s . gl oy el : LY . 4 .-. : 7 C LR

R Y ot SoT AR s Bopeiainas BT R Ear L e i

Cuando los bienes no cumplan manifiestamente con las caracteristicas o
condiciones ofrecidas, no sera recibidos por el Jefe del Area de Distribucion,
debiendo informar dicha situacion a la Unidad de Logistica en el dia. La

Unidad . de Logistica ' pondra- en conocimiento del’ contratista - dicho

incumplimiento; .en cuyo caso el plazo de ejecucién seguira transcurriendo
hasta que el contratista interne los bienes en las condiciones contractuales
establecidas.

En caso que el servicio o bien se hubiera prestado o entregado con retraso,
el 4rea usuaria y el Area de Distribucién deben indicar los dias de retraso de
la prestacion, la cual debe ser remitida mediante informe a fin gue la Unidad
de Loglstica proceda a la aplicacion de la penalidad.

En caso que, como resultado de la contratacién del bien, se obtenga un
activo, debe utilizarse las Notas de Entrada de Almacén (NEA) a fin de

" formalizar su internamiento 'y distribucién al drea usuaria, para lo cual el

DE ADQUISICIONES-UNIDAD DE LOGISTICA/DIGA

proveedor debera remitir a la Unidad de Loglstica los valores de los activos
incluidos en el bien, '
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7.30 Efectuada la conformidad, el Area de Tributacién y Fiscalizacidn procede a
verificar en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles que el expediente de
contratacion cumpla con la documentacién necesaria de acuerdo a
la Directiva y en caso de estar conforme, procede a remitirlo a la Unidad de
Finanzas para que proceda a devengarlo en'un plazo no mayor de dos (02)
dias. habiles, quien a su vez deriva al Area de Integracién Contable para su
contabilizacion en el Médulo Contable, seguidamente ésta la deriva a Ia
Unidad de Finanzas para su auterizacion de giro de cheque en el Madulo
Administrativo SIAF-SP, firma el documento y deriva al Area de Tesorerla
para que se realice el pago respectivo en un plazo no mayor de tres (03)

-~ dias habiles. )

E. PARA MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA.

= Requerimiento del Area Usuaria (Facultades, Escuelas profesionales y
dependencias universitarias).

* Reqguerimiento del Area Técnica adjuntando Términos de Referencia
(Area de Mantenimiento de Inmuebles).

¢ Evaluacién Técnica del requerimiento del 4rea usuaria (A cargo del Area
Técnica — Area de Mantenimiento de Inmuebles en coordinacién con el

. 4réausuaria).

» Elaboracién de Términos de Referencia (A cargo del Area Técnica).

« Estudio de Mercado'(A cargo del Area de Mantenimiento y Servicias).

+ Difusion o publicacién de los Servicios a contratar (A cargo del Area de
Mantenimiento y Servicios).

s Cotizaciones (Documentacién obligatoria y forma de presentacién de
propuestas, sefialando el plazo maximo para la presentacion, lugar o
direccién a presentar, y algunas precisiones que correspondan).

* Evaluacion de Propuestas y adjudicacion (deben estar presentes el Area
de Mantenimiento y Servicios, Area de Mantenimiento y puede estar el
area usuaria). .

* Certificacion Presupusstaria (a cargo de la Unidad de Presupuesto). _
Emisién de la Orden de Servicio Trabajo al postor ganador, (a cargo del
Area de Mantenimiento y Servicios), ‘

* Entrega de la Orden de Servicio — Trabajo al postor ganador, remitiendo
una copla al Area Técnica adjuntando |a propuesta técnica y econdmica
para la verificacién de la ejecucion contractual de acuerdo. )

¢ Informe de Conformidad de los trabajos contratados o de incumplimiento
(A cargo del Area Técnica y Area usuaria)

* Pago por servicios cumplidos o acciones legales por incumplimiento a
cargo de la Unidad de Loglstica. :

VIil. DISPCSICIONES COM.PLEMENTARIIAS

8.1 Las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el ca{élogo
de Acuerdo Marco y las que se realicen con cargo al fondo de caja chica se
regularan a través de la normativa de Contrataciones del Estado.

8.2 Queda terminantemente prohibido que el Area Usuaria proceda directamente a la
adquisicion de bienes y/o servicios, sin cumplir con las disposiciones establecid_as

en la presente Directiva, asumiendo responsabilidad.

SICIONES-UNIDAD DE LOGISTICA/DIGA
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8.3 Que’dan'excéptuadqs de cotizaciones: las. publicaciones que’ se' efecttan en el
* Diario Oficial E} ‘Pamano,'AcuerdoMarcol ’ ‘ 5 '

bajo les métodos de contratacion Previstos en la normativa ds contrataciones del
Estado, incluidas las contrataciones iguales o menores a B UIT, debera requerir
al preveedor que se encuentra inscrito on el Registro Nacional de
Proveedores RNP.

. 8.5.- En todo lo no previsto en esta Directiva, se aplicaran los prindipius contenidos en
la Ley y Regiamsnto da Contrataciones del Estado, y demﬁs nermativa apiicable a
cada caso concreto. ' ' Codia

8.6 La presente Directiva entra en vigencia al dia sighiente de su aprobacién madiante
Resolucién de la Autoridad Universitaria.

Cusco, agosto de 2017.

Aprobads por Resotucién R.
W /0% 5-20/7 ~UNSAAC
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