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Huanuco, 06 de marzo de 2023.

VISTO:

El Informe N® 011-2023-UNDAR/DGA-UA, de la Unidad de Abastecimiento, de fecha 18 de
/—ANnero de 2023; el Informe N° 0004-2023-UNDAR/P-OPP, de la Oficina de Planeamiento y

X

Presupuesto, de fecha 30 de enero de 2023; el Informe N° 015-2023-UNDAR/P-OGC, de la
Zﬂ?ﬂcma de Gestion de la Calidad, de fecha 03 de febrero de 2023; el Informe Legal N° 28-
k)23 UNDAR/P-OAJ, de la Oficina de Asesoria Juridica, de fecha 02 de marzo de 2023: el

emorando N°211-2023-UNDAR/CO-P, de la Presidencia de la Comisién Organizadora, de
%ﬁ ,\/: fecha 02 de marzo de 2023, y;

CONSIDERANDO:

Que, el cuarto parrafo del articulo 18 de la Constitucion Politica del Perd, establece que
‘Cada universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco
de la Constitucién y de las leyes”;

Que, mediante el articulo 1 de la Ley N° 30597, se denomina Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles al Instituto Superior de Musica Publico Daniel Alomia Robles de Huanuco:
asimismo, en el articulo 2 se establece que debera de adecuar su estatuto y érganos de
gobierno conforme a lo dispuesto a la Ley N° 30220, Ley Universitaria;

Que, el literal ) del acapite 6.1.5 (Presidente de la Comisién Organizadora) del numeral 6.1
(De las Comisiones Organizadoras) del item VI. Disposiciones Especificas, del Documento
Normativo denominado “Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las
comisiones organizadoras de las universidades publicas en proceso de constitucion”,
aprobado mediante la Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, establece que “Son
funciones del presidente: e) Velar por el cumplimiento de los acuerdos de la Comisién

Organizadora”;

Que, a través del Informe N° 011-2023-UNDAR/DGA-UA, de fecha 18 de enero de 2023, la
jefa de la Unidad de Abastecimiento, remite el proyecto de la DIRECTIVA PARA

R0 N4

%,j o CONTRATACIONES CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8)
JINIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL
vl (ALOMIA ROBLES;

fi_; xg Que, con Informe N° 0004-2023-UNDAR/P-OPP, de fecha 30 de enero de 2023, la jefa de
’ la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, informa en sus conclusiones que se ha revisado

la propuesta de la directiva para contrataciones cuyo monto sean iguales o inferiores a ocho
(8) Unidades Impositivas Tributarias en la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, el cual
se encuentra conforme y remite para su aprobacién y tramite respectivo;

Que mediante Informe N° 015-2023-UNDAR/P-OGC, de fecha 03 de febrero de 2023, la
Oficina de Gestién de la Calidad, informa en sus conclusiones que la Directiva para
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contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) unidades impositivas
tributarias en la UNDAR es uno de los documentos requeridos por el indicador 15 medio de
verificacion 05 del modelo de licenciamiento para universidades nuevas. El documento
“Directiva para contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) unidades
impositivas tributarias en la UNDAR” ha sido alineado al Instructivo de Elaboraciéon de
Documentos de Gestién Interna vigente para su aprobacién mediante acto resolutivo.

-\ Que, con Informe Legal N° 28-2023-UNDAR/P-OAJ, de fecha 02 de marzo de 2023, la jefa
jn e la Oficina de Asesoria Juridica, emite opinion legal respecto a la Directiva para

PRESIDENCIA /%, : . . . . . i
>~/ Contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) unidades impositivas
\“ﬂgfy_‘f‘f tributarias, en los términos siguientes:
“APRECIACION JURIDICA:
(-..)
2.6 Pues bien, la propuesta de la “DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS EN LA UNDAR” que se tiene a la vista, tiene como Objetivo: Establecer
normas, procedimientos técnicos y administrativos de caracter obligatorio que regulen las
contrataciones de bienes y servicios efectuados por la Universidad Nacional Daniel Alomia
Robles — UNDAR, para la atencion de requerimientos, autorizacién, otorgamiento y pago de
bienes, servicios y consultorias cuyos montos de contratacién sean iguales o inferiores a las
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que requieran los érganos y/o unidades
organicas y que por su cuantia se encuentran excluidas del ambito de aplicacion de la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
2.7 Del mismo modo, la propuesta de la “DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS EN LA UNDAR’, tiene como Finalidad: Uniformizar y regular la contratacion
de bienes, servicios y consultorias por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) realizadas por la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles,
las cuales se encuentran excluidas del ambito de aplicacion de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, pero sujeta a la supervision del OSCE, a fin de coadyuvar al uso
ficiente y eficaz de los recursos asignados a la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles

3 =3 UNDAR.

ik /438 Tal es asi que, de la propuesta de la “DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS

) "k%’MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS

> TRIBUTARIAS EN LA UNDAR” que se tiene a la vista, se advierte que la misma cuenta con
quince (15) anexos y presenta la siguiente estructura:

. OBJETIVO

Il.  FINALIDAD

lll. ALCANCE

IV. BASE LEGAL

V. VIGENCIA
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VI. DEFINICIONES Y SIGLAS

VIlI.RESPONSABILIDADES

VIII. DISPOSICIONES GENERALES

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
../ XI. ANEXOS

,ngESIDEgA/:' .9 En este mismo orden de ideas, habiendo revisado el contenido de la propuesta de la

\I\*‘\iﬁt’\ep ‘DIRECTIVA  PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O
INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA UNDAR” esta
Oficina de Asesoria Juridica ha efectuado mejoras en el contenido del Objetivo y Finalidad,
asimismo, advirtiéndose algunos errores materiales y/o de tipeo se ha procedido a efectuar
las correcciones de la misma, adjuntandose asi, la directiva con las correcciones efectuadas.
210 En tal sentido, encontrdndose la propuesta de la “DIRECTIVA PARA
CONTRATACIONES CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA UNDAR?”, con arreglo a ley; esta Oficina
opina que se apruebe la directiva en mencién, elaborada por la C.P.C. Jenit Florencia
Rodriguez Sanchez en calidad de jefa de la Unidad de Abastecimiento de la entidad.
ll. OPINION
3.1 Que, se APRUEBE la “DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS SEAN
IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA
UNDAR", elaborada por la C.P.C. Jenit Florencia Rodriguez Sanchez en calidad de jefa de
la Unidad de Abastecimiento de la entidad; en virtud de los argumentos expuestos en la parte
de Apreciacion Juridica del Informe Legal®;

NS
S
r

Que, mediante Memorando N° 211-2023-UNDAR/CO-P, de fecha 2 de marzo de 2023, la
Presidenta (e) de la Comision Organizadora, indica que se debera agendar en sesion de
Comision  Organizadora la revisibn y aprobacion de la DIRECTIVA PARA
CONTRATACIONES CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA UNDAR;

{i/& NAc/s Que, dado cuenta en la Sesién Ordinaria N° 009-2023-CO-UNDAR, de fecha 03 de marzo
‘\ \je 2023, la revision y aprobacién de la DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS
,§WONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS

4R /5 TRIBUTARIAS EN LA UNDAR; los miembros de la Comisién Organizadora, teniendo en
ol ";',//con3|deracién los informes favorables de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la
SRALOEST Oficina de Gestion de la Calidad, y estando conforme con los fundamentos juridicos
expuestos en el Informe Legal, acordaron por unanimidad: APROBAR la DIRECTIVA PARA
CONTRATACIONES CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA UNDAR, conforme al anexo adjunto;
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Que, de conformidad con la Ley Universitaria N° 30220, Resolucién Viceministerial N® 300-
2019-MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 055-2020-MINEDU, Resolucién Viceministerial
N° 086-2022-MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y demas normas

conexas,

SE RESUELVE:

ARTICULO 1. APROBAR la DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS
SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
EN LA UNDAR, conforme al anexo adjunto, el mismo que forma parte integrante de la
presente Resolucion; por lo expuesto en los considerandos precedentes.

ARTICULO 2. NOTIFICAR Ia presente resolucién a los miembros de la Comisidn
Organizadora, a la Direccién General de Administracion, a la Unidad de Abastecimiento ya
los demas organos y unidades competentes de la Universidad Nacional Daniel Alomia

Robles, para su conocimiento y fines.

(e S
%PRES!DENCIA & /
<&
NG TR R
Dra Elena Raf{ la Bénavndes Rivera Abg. Y'ersely rin Figuerbad Quifionez
Presidenta (e) de a Comisién Organizadora Secretaria General
UNDAR UNDAR
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UNDAR

Universidad

E' DANIEL ALOMIA ROBLES DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS
SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES
[ IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA UNDAR

. OBJETIVO

Establecer normas, procedimientos técnicos y administrativos de caracter obligatorio

que regulen las contrataciones de bienes y servicios efectuados por la Universidad
. Nacional Daniel Alomia Robles — UNDAR, para la atencion de requerimientos,
autorizacion, otorgamiento y pago de bienes, servicios y consultorias cuyos montos de
contratacion sean iguales o inferiores a las ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias
(UIT), que requieran los érganos y/o unidades organicas y que por su cuantia se
encuentran excluidas del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado

y su Reglamento.

Il.  FINALIDAD

Uniformizar y regular la contratacién de bienes, servicios y consultorias por montos
iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) realizadas por la
Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, las cuales se encuentran excluidas del
ambito de aplicacion de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, pero sujeta
a la supervision del OSCE, a fin de coadyuvar al uso eficiente y eficaz de los recursos
asignados a la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles — UNDAR.

lll. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para todos los érganos y unidades organicas de la Universidad Nacional
Daniel Alomia Robles, que participan e intervengan directa o indirectamente en los
procesos de contratacion de bienes, servicios y consultorias por montos iguales o
inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de Ia
contratacion.

IV. BASE LEGAL

4.1. Constitucién Politica del Peru.

4.2. Ley 30220, Ley Universitaria.

4.3. Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

4.4. Ley 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

4.5. Decreto Legislativo 295, Cédigo Civil.

4.6. Decreto Legislativo 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

4.7. Decreto Legislativo 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

4.8. Decreto Legislativo 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto.

4.9. Decreto Legislativo 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

4.10. Decreto Supremo 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de |a Ley 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

m La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ﬂ]
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4.11. Decreto Supremo 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley 30225,
Ley de Contrataciones del Estado, Modificado por Decreto Supremo 377-2019-
EF; Decreto Supremo 168-2020-EF; Decreto Supremo 250-2020-EF; Decreto
Supremo 162-2021-EF; Decreto Supremo 234-2022-EF.

4.12. Decreto Supremo 217-2019-EF, Reglamento del Decreto Legislativo 1439,
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

4.14. Decreto Supremo 033-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley 27815, Ley
de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

4.15. Decreto Supremo 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4.16. Resolucién Directoral 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva 001- 2007-
EF/77.15, Directiva de Tesoreria.

4.17. Resolucién 007-2017-OSCE/CD, que aprueba la Directiva 007-2017-OSCE/CD
"Disposiciones aplicables a los catalogos electrénicos de acuerdo marco”.

4.18. Resolucién 029-2020-OSCE/PRE y modificada mediante Resolucién 101-
2020-OSCE/PRE y Resolucion 003-2022-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva
003-2020-OSCE/CD "Disposiciones aplicables para el acceso y registro de
informacién en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE".

4.19. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vigente de la UNDAR.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias
y conexas, de ser el caso.

V. VIGENCIA
La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion,
mediante Resolucion de Presidencia y/o Comisién Organizadora de la Universidad
Nacional Daniel Alomia Robles.

VI. DEFINICIONES Y SIGLAS
Para los fines de la presente Directiva se tienen las siguientes definiciones y siglas:

6.1. DEFINICIONES

6.1.1  Area usuaria: Dependencia u érgano de la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles — UNDAR cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinadas contrataciones o que, dada su especialidad y funciones,
canaliza los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias
formuladas por otras dependencias. Asimismo, colabora y participa en la
planificacion de las contrataciones y realiza la supervision del cumplimiento
de la prestacion de bienes, servicios y/o consultorias durante la ejecucion

contractual.

‘L La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” :Il
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6.1.2  Area técnica: Dependencia u érgano con conocimiento especializado en
los bienes, servicios, consultorias u obras, materia de la contratacion,
brinda apoyo y asesoramiento a las reas usuarias, con el fin de facilitarles
la determinacién de aquellas necesidades cuya complejidad lo requiera.
En algunos casos, el area técnica puede ser también area usuaria, dada
su especialidad y funcion canaliza los requerimientos formulados por los

OO;M DANIQ" . . oo ; i A
orECo0 usuarios, estableciendo las especificaciones técnicas o términos de
RAL, . R . .
“’E“é&ﬂ; referencia, y consolidandolas para su futura programacion y/o atencion,
ADMINIS

siendo propias o vinculadas a la actividad que realizan.

6.1.3  Adjudicacién sin Procedimiento: Contratacién de bienes, servicios y
consultorias por un monto menor o igual a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias, sin que previamente se convoque a un procedimiento de
seleccion previsto en la normativa de contrataciones del Estado.

6.1.4  Bienes: Objetos que requiere la UNDAR para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

6.1.5  Certificado de Crédito Presupuestario (CCP): Documento 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 funcién a la Programacion de Compromiso Anual
(PCA), previo cumplimiento de las disposiciones legales que regulen el
objeto materia del compromiso.

6.1.6  Conformidad de la Prestacién: Documento emitido por el funcionario
responsable del area usuaria, previa verificacion, que establece la calidad,
cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, luego de realizar
las pruebas necesarias, de corresponder.

6.1.7  Contrato: Comprende a las 6rdenes de compra y ordenes de servicio
emitidas por la Unidad de Abastecimiento, mediante las cuales se
perfecciona la contratacion de bienes, servicios y consultorias solicitadas
por los 6rganos y/o unidades orgéanicas de la UNDAR.

6.1.8  Contratacion: Accién que realiza la UNDAR para proveerse de bienes,
servicios y/o consultorias, asumiendo el pago del precio o de la retribucion
correspondiente con fondos publicos, y demas obligaciones derivadas de
la condicién del contratante.

6.1.9  Consultoria: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica para la elaboracion de estudios y/o proyectos;
en la inspeccion de fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en
investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de pre factibilidad y de
factibilidad técnica, econémica y financiera, estudios basicos, preliminares
y definitivos, asesoramiento en la ejecucién de proyectos y en la

“ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ﬂ
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elaboracion de términos de referencia, especificaciones técnicas y Bases

de distintos procedimientos de seleccién, entre otros.

6.1.10 Contrataciones urgentes: Requerimientos de bienes, servicios y/o
consultorias que no se encuentran programados, y cuya contratacion se
requiere de forma inmediata.

AL DM"’QT 6.1.11 Control Previo: Proceso a través del cual la Unidad de Contabilidad previo
al pago de la contratacion, verifica que la documentacion presentada por
el contratista sea conforme a las condiciones establecidas en los Términos
de Referencia y/o Especificaciones Técnicas.

\O
&
Q DIRECCION

D 6.1.12 Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de
bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerado
como tal debe ser emitido y lo impreso conforme a las normas del
Reglamento de Comprobantes de pago.

6.1.13 Cotizacion: Documento emitido por un potencial proveedor donde fija el
precio de la prestacion del bien, servicio o consultoria que se encontraria
a su cargo en caso su oferta resulte ganadora.

6.1.14 Entregable: Es el resultado-producto(s), bien(es) cuantificable(s) vy
verificable(s) que presenta el contratista, locador o consultor de acuerdo a
lo establecido en la orden de servicio o contrato suscrito por las partes.

6.1.15 Especificaciones Técnicas (EETT): Descripcidn elaborada, por las areas
usuarias de la UNDAR, que contiene 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.

6.1.16 Estandarizacién: Proceso de racionalizacién que consiste en ajustar a un
determinado tipo o modelo los bienes, servicios y/o consultorias a
contratar, en atencion a los equipamientos preexistentes.

6.1.17 Finalidad Publica: Razon de ser o interés publico que se persigue
satisfacer con la contratacién, en beneficio del area usuaria, la UNDAR y
la sociedad.

6.1.18 Organo: Es la unidad de organizacioén del primer y segundo nivel
organizacional en una estructura organica', encontrandose los Organos de
Alta Direccion, Organo Consultivo, Organo de Control, Organo de Defensa

z Decreto Supremo N° 054-2018-PCM
Articulo 9.- Niveles organizacionales
9.1Son las categorias dentro de la estructura orgénica de la entidad que reflejan la dependencia jerarquica entre sus unidades de organizacion.
Se clasifican en:
a.  Primer nivel: Organos de Alta Direccién y segin corresponda drganos resolutivos u érganos consultivos.
b.  Segundo nivel: Organos de linea y érganos de administracion interna
¢.  Tercer nivel: Unidades orgénicas
9.2 los 6rganos desconcentrados configuran un nivel organizacional, salvaguardando su dependencia jerarquica.

()"
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Juridica, Organo de Resolucién de Controversia, Organos de
Asesoramiento, Organos de Apoyo, Organos de Linea, Organos
Desconcentrados.

6.1.19 Organo Encargado de Contrataciones (OEC): Es la Unidad de

Abastecimiento de la Direccidon General de Administracion, realiza las
actividades relativas a la gestion de abastecimiento al interior de la Entidad.

Y@LDAN’% 6.1.20 Pedido SIGA: Documento generado por las areas usuarias de la UNDAR
2 by en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), que formaliza el
A AOMINGTRACC requerimiento de bienes y servicios.

&

<
X 6.1.21 Postor: Persona natural o juridica que participa en el procedimiento de

contratacion y presenta su oferta.

6.1.22 Prestacion: Realizacion de la consultoria, la prestacion del servicio o la
entrega del bien cuya contratacién se regula por la presente Directiva.

6.1.23 Prestacion Principal: Constituye la esencia de la contratacion realizada
por la UNDAR.

6.1.24 Prestacion Accesoria: Esta vinculada al objeto del contrato y existe en
funcion de la prestacion principal, coadyuvando a que ésta se viabilice, es
decir, a que se haga efectiva segun los términos y condiciones previstos
por la UNDAR.

6.1.25 Prevision presupuestal: Procedimiento que garantiza la programacion de
los recursos suficientes para atender el pago de las obligaciones
contraidas que superan el ejercicio fiscal actual.

6.1.26 Proveedor: Persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta
servicios y/o consultorias en general a la Entidad sin tener un vinculo

laboral.

6.1.27 Requerimiento: Solicitud formal del bien, servicio y/o consultoria
formulada por el area usuaria del OSCE, el cual comprende las
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia. En la solicitud de
requerimiento, no se hace referencia a la fabricacién o procedencia,
procedimiento de fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o
produccion determinados, descripcién que oriente la contratacién hacia
ellos.

6.1.28 SEACE: Sistema electrénico desarrollado y administrado por el OSCE que
permite el intercambio y difusion de informacién sobre las contrataciones
del Estado, asi como la realizacion de transacciones electrénicas a través

de internet.

6.1.29 Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de
sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios

“ La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” 1
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6.2

6.1.30

6.1.31

6.1.32

6.1.33

6.1.34

6.1.35

6.1.36

SIGLAS

pueden clasificarse en servicios en general y consultoria La mencién a
consultoria se entiende que alude a consultoria en general y consultoria

de obras.

Servicios en General: Cualquier servicio que puede estar sujeto a
resultados para considerar terminadas sus prestaciones.

SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa del MEF, a través del
cual se realizan Pedidos de Compra y/o Pedidos de Servicios.

Suministro de bienes: La entrega periddica de articulos y materiales, que
requieren las areas, de la entidad para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines. Los suministros forman parte del activo
consumible de la institucién, tales como papeleria, agua, Utiles de oficina,
gel, glicerina, toner, tintas y otros.

Términos de Referencia (TDR): Descripcién elaborada por las areas
usuarias de la UNDAR, que contiene las caracteristicas técnicas y
condiciones en que se efectla la contratacion de servicios en general,
consultoria en general y consultoria de obra. En el caso de consultorias, la
descripcion incluye, ademas, los objetivos, las metas o resultados y la
extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la
UNDAR debe suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar a los
proveedores de consultoria la preparacién de ofertas.

Unidad Impositiva Tributaria: corresponde a un valor de referencia que
puede ser utilizado en las normas tributarias, entre otros.

Unidad Organica: Es la unidad de organizacion del tercer nivel
organizacional en la que se desagrega un Organo.

Valor de la contratacion: Valor determinado para la contratacion de
bienes, servicios y/o consultorias sobre la base de los precios obtenidos
en la indagacion de mercado, incluyendo los tributos, seguros, transportes,
inspecciones, pruebas y cualquier otro concepto que pueda incidir sobre el
costo de los bienes, servicios y/o consultorias a contratar.

6.2.1 CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.

6.2.2 OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
6.2.3 PCA: Programaciéon de Compromiso Anualizado.

6.2.4 POI: Plan Operativo Institucional.

6.2.5 RNP: Registro Nacional de Proveedores.

6.2.6 SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
6.2.7 SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

6.2.8 SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

6.2.9 UIT: Unidades Impositivas Tributarias.
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VIl. RESPONSABILIDADES
7.1. El area usuaria es responsable de:

a. Verificar la programacién de sus necesidades de bienes, servicios y/o
consultorias dentro del Cuadro de Necesidades del ejercicio correspondiente,
en funcion a su Plan Operativo Institucional (POI) en cumplimiento de sus
objetivos y metas institucionales. Asimismo, es responsable de la adecuada
formulacién de su requerimiento.

b. Llevar control de ejecucion de gasto segun programacion de POI, asi mismo,
realizar evaluacion constante del su PO, y determinar saldo disponible, segtn
ello remitir requerimiento segtin programacion y/o saldo disponible del POI.

c. Elaborar su requerimiento de bienes, servicios y/o consultorias considerando
la necesidad anual a fin de evitar posibles fraccionamientos durante el
ejercicio fiscal en curso.

d. Tramitar los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias teniendo en
cuenta los requisitos establecidos en la presente Directiva; asi como, el
tiempo que demanda efectuar el procedimiento para la contratacion, de tal
manera que asegure la satisfaccion oportuna de sus necesidades.

e. Elaborar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de forma
objetiva, precisando las caracteristicas, condiciones y cantidad de los bienes,
servicios y consultorias requeridas para el desarrollo de sus funciones; a fin
de minimizar su reformulacién por errores o deficiencias técnicas que
repercutan durante el proceso de la contratacion.

f.  Verificar, en coordinacion con la Unidad de Abastecimiento, si la necesidad
presentada se encuentra definida en la ficha de homologacion (aprobada), en
el listado de bienes y servicios comunes, o en el Catalogo Electrénico de
Acuerdo Marco. En dicho caso, el requerimiento debera recoger las
caracteristicas técnicas ya definidas.

g. Solicitar al area técnica correspondiente la asistencia técnica para la
elaboracion de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia,
cuando por la naturaleza del objeto de la contratacién el area usuaria no
posea el conocimiento para ello, quien debera brindarlo bajo responsabilidad.

h. Justificar la finalidad publica de la contratacion y que esta se encuentre
orientada al cumplimiento de las funciones y actividades propias de la
Entidad, sefalando a que actividad del POI corresponde.

i. Identificar las necesidades o requerimientos de bienes, servicios yl/o
consultorias de caracter permanente, cuya provision se requiera de manera
continua o periédica, por periodos no menores a un (1) afio, y preveer que no
sea solicitado por el procedimiento regulado por la presente Directiva, sino a
través del procedimiento de seleccion que corresponda, salvo por razones de
presupuesto debidamente comprobadas.

j- Remitir y coordinar las solicitudes de ampliacién y/o modificacion ylo
habilitacion presupuestal a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de
corresponder, y coordinar su aprobacion oportuna.

AL DAy,
on A
& >

DIRECCION
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k. Remitir a la Direccién General de Administracidn el requerimiento que
consolide la contratacién de bienes, servicios y/o consultorias, de forma
oportuna considerando los plazos y procedimientos establecidos para la
contratacion, de acuerdo con lo sefialado en la presente Directiva, evitando el
fraccionamiento de las contrataciones.

DIRECCION I Esta prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios y/o consultorias,

S 3 con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccién, evadiendo la
aplicacion de la normativa de contrataciones del Estado y dar lugar a
contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) UIT.

m. Coordinar con la Unidad de Abastecimiento las modificaciones ylo
subsanacion de observaciones de los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas, antes y/o durante la indagacién de mercado; de
corresponder.

n. Realizar el seguimiento del requerimiento de bienes, servicios y/o
consultorias, hasta la notificacién de la orden de compra y/o servicio o hasta
la firma del contrato, segtin corresponda.

0. Supervisar el cumplimiento de la prestacién de bienes, servicios y/o
consultorias durante la ejecucién contractual.

p. Recibir y emitir la conformidad de bienes, servicios y/o consultorias,
verificando la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran necesarias, de ser el
caso.

g. Respecto a los requerimientos no programados en el POI, el area usuaria
debera solicitar su autorizacién a la Direccién General de Administracion (la
sola autorizaciéon de DGA no es suficiente, ya que debe contar con el
presupuesto aprobado), segln autorizacion de DGA, el area usuaria debe
realizar las coordinaciones con la unidad de Abastecimiento para determinar
el valor del requerimiento, y seguin el valor del requerimiento debe realizar las
gestiones ante la Oficina de Planificacién y Presupuesto, con el objeto de que
dicha oficina amplie o modifique el presupuesto, asi mismo debe gestionar la
aprobacion del POI modificado.

r. No se admiten requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias que
tengan por objeto regularizar contrataciones cuyas prestaciones hayan sido
ejecutadas o en proceso de ejecucion, por tanto, el area usuaria no esta
autorizada para contratar directamente con los proveedores, quedando
prohibido solicitar contrataciones en vias de regularizacién, salvo informe
debidamente justificado y sustentado del area usuaria, el mismo que debe ser
autorizado y aprobado expresamente por la Direccién General de
Administracion, sin perjuicio del deslinde de responsabilidad que se pudiera

generar.

ADMINIST!

7.2. La Direccion General de Administracién evalta los requerimientos de las areas
usuarias, a fin de determinar si estos se encuentran programados en el cuadro de
necesidades y en el POI. En caso que los bienes, servicios y consultorias no se

F La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” j
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7.3.

encuentren programados, evalla y autoriza el requerimiento, para que el area
usuaria gestione la ampliacién o modificacién presupuestal.

Los tecnicos o profesionales con independencia del régimen juridico que los vincule
con la UNDAR, que intervengan en los procesos de contratacién regulados por la
presente Directiva, en el ambitode sus actuaciones son responsables de llevar a
cabo las acciones conducentes a efectuar las contrataciones de manera eficiente
y transparente, conforme a la normatividad vigente, maximizando los recursos
publicos invertidos y bajo el enfoque de la gestién por resultados.

La Unidad de Abastecimiento es responsable de:

a)

Ejecutar los procesos de contrataciéon de bienes, servicios y consultorias
requeridos por las areas usuarias de la UNDAR; por lo que, ninguno de ellos
estd autorizado a contratar directamente con los proveedores, bajo
responsabilidad administrativa y funcional.

Revisar los requerimientos para la contratacién de bienes, servicios ylo
consultorias, los mismos que deben encontrarse programado en el POI
vigente, el clasificador de gasto, fuente de financiamiento.

Verificar que los proveedores de bienes, servicios y/o consultorias que
contraten con la UNDAR por montos mayores a una (1) UIT, se encuentren
inscritos en el RNP.

Verificar que el Pedido de Compra o de Servicio emitido a través del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y remitido por las areas usuarias,
considere los items del Catélogo Institucional correctos, y el clasificador de
gasto adecuado segun corresponda a la naturaleza del pedido.

Habilitar los items del Catalogo Institucional en el SIGA; asi como, solicitar |a
creacion de items en coordinacion con las areas usuarias, de corresponder.
Realizar la indagacion de mercado para determinar el valor de la contratacion
de bienes, servicios y/o consultorias; ademas de ello, la indagacién de
mercado de acuerdo a la naturaleza y monto, debe contener el analisis
respecto a la pluralidad de marcas y postores, asi como, la posibilidad de
distribuir la buena pro, de corresponder.

Elaborar el expediente de contratacion y realizar las gestiones administrativas
para las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) UIT.
Solicitar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, mediante documento,
la aprobacioén de la CCP y/o previsién presupuestal cuando la contratacion
supere el ejercicio fiscal.

Elaborar la orden de compra u orden de servicio y notificar a el/la proveedor/a
via correo electrénico institucional o de manera presencial (mediante rubrica).
Formalizar mediante orden de compra, orden de servicio y/o tramitar la
suscripcion del contrato ante la Direccion General de Administracion la
contratacion de bienes, servicios y/o consultorias, segln corresponda.
Comunicar al area usuaria la notificacion de la orden de compra o de servicio
0 contrato, para que cumplan con supervisar el cumplimiento de las

prestaciones.
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) Registrar la fase de compromiso anual y mensual en el SIGA y SIAF, con su
respectiva interfase.

m) Elaborar el expediente para el tramite de pago de acuerdo con lo sefialado en
el Anexo N° 14 de la presente Directiva y derivar el expediente de contratacion
a la Unidad de Contabilidad para que efectué el control previo y registro del

//m devengado en el SIGA y SIAF y derive a la Unidad de Tesoreria, para que
‘ DIRECCION

/’ e %; realice el girado al CCl del contratista, efectuando las detracciones y
. - '
| ADMINISTRA Né? retenciones que correspondan. ,
%, 07 7.5. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de:
\\‘\Hi&r_u//

a) Aprobar la Certificacion de Crédito Presupuestario solicitada por la Unidad de
Abastecimiento para las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho
(8) UIT. En caso de superar el ejercicio fiscal, emite también, previa
evaluacion, la Prevision Presupuestal, que debe ser suscrita por el jefe de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto o quien haga sus veces.

b) Actualizar la programacién presupuestal en el SIAF, segn Plan Operativo
Institucional aprobado, por tanto, debera: tener actualizado el presupuesto, la
programacion de compromiso anualizado y la priorizacién. No siendo
necesario que la Unidad de Abastecimiento solicite PCA o Priorizacién de un
POl aprobado y vigente.

7.6. La Unidad de Contabilidad es responsable de:

a) Realizar el control previo del expediente de pago, el cual debera contener toda
la documentacion requerida para realizar el tramite de pago, antes de registrar
la fase de devengado.

7.7. La Unidad de Tesoreria es responsable de:

a) Verificar y ejecutar el pago de la prestacion.

b) Custodiar el expediente de la adjudicacién sin procedimiento original,
debiendo contener todos los actuados de la contratacion.

7.8. Es responsabilidad de las areas usuarias y de todo el personal que labora en la
UNDAR, la aplicacion de la presente Directiva, bajo responsabilidad
administrativa.

7.9. Es responsabilidad de la Direccion General de Administracién realizar la
evaluacion y seguimiento respecto al cumplimiento de la presente Directiva.

VIIl. DISPOCISIONES GENERALES

8.1. Las contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias cuyos montos sean
iguales o inferiores a ocho (8) UIT vigentes al momento de la transaccion, y que
no se encuentren incluidas en el Catalogo Electronico del Acuerdo Marco, se
encuentran dentro de los supuestos excluidos de la aplicacién de la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, pero sujetas a la supervisién del OSCE.

8.2. Las contrataciones programadas y no programadas, reguladas en la presente
Directiva, corresponden a aquellas cuyos montos son iguales o inferiores a ocho
(8) UITy, en consecuencia, se realizan mediante acciones directas, al encontrarse
dentro de los supuestos excluidos del &mbito de aplicacion sujetos a supervision
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del OSCE, de conformidad a lo establecido en el literal a) del articulo 5° del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

8.3. Las contrataciones que se encuentran excluidas del ambito de la aplicacién de la

Ley de Contrataciones y reguladas en la presente Directiva, no enervan la

responsabilidad de los/las funcionarios/as y los/las servidores/as civiles de la

UNDAR de efectuar las mismas en forma oportuna, bajo las mejores condiciones

de precio y calidad, y en concordancia con los principios de transparencia, eficacia

y eficiencia, siempre atendiendo a la debida transparencia y bajo el enfoque de

gestién por resultados.

Las contrataciones urgentes que, por su finalidad y caracteristicas, no fueron

programadas y que requieren ser atendidas en forma excepcional con cargo al

fondo de caja chica, deben cumplir con lo sefialado en las normas que regulan el
uso de dicho fondo.

8.5. Las areas usuarias formulan sus requerimientos de bienes, servicios y/o
consultorias, definiendo con precision las caracteristicas, cantidades y
condiciones de los mismos, bajo los criterios de razonabilidad, objetividad y
coherencia con los objetivos, metas y tareas contenidas en el Plan Operativo
Institucional y/o el Plan Estratégico Institucional.

8.6. Los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias que formulen las areas
usuarias deben encontrarse en concordancia con la programacién de sus
actividades en el Plan Operativo Institucional (POI), ademas de contar con la
disponibilidad presupuestal necesaria para el financiamiento de la contratacion
correspondiente.

8.7. De requerirse bienes o servicios no programados, las areas usuarias solicitan a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la evaluacién de la habilitacion
presupuestal correspondiente.

8.8. Para la descripcién de los bienes, servicios y/o consultorias a contratar, el area
usuaria no hara referencia a determinado/a proveedor/a, a marcas o nombres
comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes determinados, o
cualquier otra descripcién que oriente la contratacion de una marca, proveedor/a,
fabricante o producto especifico, salvo que el area usuaria o el area técnica haya
formulado un informe basado en criterios técnicos y objetivos que sustenten su
contratacion o se haya realizado el proceso de estandarizacion establecido por la
OSCE de acuerdo a la normativa correspondiente.

8.9. Los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias de caracter permanente,
cuya provision se requiera de manera continua o periédica, se realiza por periodos
no menores a un (1) afo.

8.10. Las areas usuarias formulan sus requerimientos de bienes, servicios ylo
consultorias considerando que la responsabilidad de el/la proveedor/a por la
calidad ofertada y por los vicios ocultos, es por un plazo no menor a un (1) afo
contado a partir de la conformidad. Se podrian establecer excepciones para
bienes fungibles y/o perecibles, siempre que la naturaleza de estos bienes no se

adecue a este plazo.

[
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8.11. Siendo la Unidad de Abastecimiento el organo competente encargado de las
contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias: queda prohibido que el area
usuaria proceda a contratar directamente la adquisicion de bienes, servicios ylo
consultorias, bajo responsabilidad conforme a ley.

8.12. Esta prohibido atender requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias que
tengan por objeto regularizar contrataciones cuyas prestaciones hayan sido
ejecutadas con anterioridad, o para regularizar compromisos patrimoniales
contraidos o pagados por las areas usuarias. _

8.13. El area usuaria verifica que los requerimientos no superen las ocho (8) UIT, y que
las contrataciones de bienes, servicios o consultorias no constituyan un supuesto
de fraccionamiento para evitar los procedimientos de seleccién previstos en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

8.14. En caso las areas usuarias requieran contrataciones de bienes, servicios y/o
consultorias que por su especialidad y funciones deben ser canalizadas por las
areas técnicas, los términos de referencia o especificaciones técnicas, deben
contar con el visto bueno de éstas, conforme a lo siguiente:

a) Bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con el sistema
informatico.
Los drganos y unidades organicas que requieran la adquisicién de equipos de
uso tecnoldgico, contratacion de servicios y/o consultorias de sistemas
informaticos y/o de telecomunicaciones, y/o la adquisicién y uso de licencia
de software, telefonia movil, telefonia fija e internet, deben elaborar las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia en coordinacién con el
jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, para la validacion Yy visado
correspondiente como area técnica. Asi mismo, la Oficina de Tecnologias de
la Informacién emite un informe donde indique, luego de haber verificado la
necesidad del drea usuaria, el sustento técnico de la contratacion adjuntando
ademas el Informe Técnico de Validacion y antecedentes de estandarizacién,
de ser el caso.
En caso de requerimientos de Software, las areas usuarias deben tener en
cuenta lo dispuesto en el numeral 10.1 del articulo 10° del Decreto Supremo
N° 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano.
Asimismo, para la adquisicion de software y servicios informaticos, debe
cumplirse con la formalidad dispuesta en los articulos 4° y 5° de la Ley N°
28612 “Ley que norma el uso, adquisicién, y adecuacion del Software en Ia
Administracién Publica”, en concordancia con lo dispuesto en el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del estado, emitiendo el informe técnico de
evaluacion de software, respectivo.

b) Bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con imagen institucional
Los requerimientos de servicios de prensa y comunicaciones, suscripcion en
el diario “El Peruano", impresion de banner, gigantografias, revistas, tarjetas,
dipticos, tripticos, stickers, audiovisual u otros relacionados con la imagen
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institucional deben contar con la aprobacion y correspondiente visto bueno
del jefe de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, en su condicién
de area técnica responsable de aprobar las prestaciones vinculadas a la
difusion y comunicacién de la UNDAR.

c) Bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con la gestién de
recursos humanos.
Las contrataciones vinculadas a acciones de capacitacién son requeridas por
la Unidad de Recursos Humanos de acuerdo con el Plan de Desarrollo de las
Personas (PDP). En caso el area usuaria requiera de una capacitacion no
programada, lo coordina con la Unidad de Recursos Humanos, a fin de
realizar el procedimiento que corresponda para su tramite.

—Y(
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d) Bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con servicios generales.
Los requerimientos para la contratacion de bienes, servicios y/o consultorias
vinculadas al mantenimiento y/o reparacion de bienes muebles e
infraestructura de las instalaciones de la UNDAR, deberan contar con la
aprobacion del jefe de la Unidad de Servicios Generales, en su condicién de

area técnica.

e) Bienes relacionados con el control patrimonial.
Los requerimientos de activos fijos tangibles y seguros son coordinados,
aprobados y visados por el responsable de Gestién Patrimonial de la Unidad
de Abastecimiento de la UNDAR, quienes brindaran asistencia técnica para
la elaboracion de las especificaciones técnicas y en la emisién del pedido
SIGA correspondiente, con la finalidad de que el area usuaria solicite la
contratacion requerida.

f) Bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con Archivo.
Para el caso de adquisicién de bienes para archivo, contratacion de servicios
archivisticos, de traslado de cajas de documentos de archivo. Las areas
usuarias deben requerir la validacion y visacién de las especificaciones
técnicas o términos de referencia por el responsable de Archivo de la UNDAR.

g) Otros, de acuerdo a la especialidad o funciones.

8.15. El Director General de Administracién remite el requerimiento a la Unidad de
Abastecimiento para el inicio del procedimiento de contratacién, de corresponder.

IX. DISPOCISIONES ESPECIFICAS

9.1. Requerimiento de Contratacién

9.1.1. Las é&reas usuarias y/o area técnica preparan los requerimientos de
bienes, servicios y/o consultorias, sefialando a qué actividad del POI
pertenecen. Asi también, antes de la presentacion del requerimiento,
podran solicitar apoyo a la Unidad de Abastecimiento para verificar si la
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necesidad presentada se encuentra definida en la ficha de homologacién
(aprobada y publicada en el portal web de PERU COMPRAS), en el
listado de bienes y servicios comunes, o en el Catalogo Electrénico de
Acuerdo Marco; de ser el caso, el requerimiento debera recoger las
caracteristicas técnicas ya definidas. Asimismo, de considerarlo
necesario, solicitaran la asistencia técnica para la elaboracién de las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia, cuando por la
naturaleza del objeto de la contratacion, no tengan conocimiento para
ello.

9.1.2. Posteriormente, las areas usuarias y/o érea técnica presentan los
requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias a la Direccion
General de Administracién, con una anticipacién no menor de quince (15)
dias habiles previos a la prestacion, teniendo en cuenta el plazo de
ejecucion de la prestacion y la complejidad o tecnicidad de esta, para lo
cual deben presentar los siguientes documentos:

a) El requerimiento de contratacién de bienes, servicios y/o
consultorias dirigidas a la Direccién General de Administracion,
de acuerdo con lo sefialado en la directiva para la ejecucion
presupuestaria de la UNDAR. En caso dicha solicitud la suscriba
un/a director/a o jefe/a encargado/a, adicionalmente se adjuntar3,
el documento con el cual se le otorgé la referida encargatura.

b) El Pedido de compra o Pedido de Servicio generado a través del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) debidamente
autorizado y suscrito por el/la responsable del centro de costo,
quien tendra en cuenta lo siguiente:

- El item considerado en el pedido SIGA debe guardar
relacion con la naturaleza de la contratacion, en caso no
encuentre el item requerido debe solicitar a la Unidad de
Abastecimiento su habilitacion en el Catalogo Institucional —
SIGA, a través de correo electronico.

- Cuando el pedido de compra corresponda a la adquisicion de
un activo fijo tangible, este debe contar con el V°B® de la
Unidad de Abastecimiento (Gestién Patrimonial), quien
verificara que la denominacién y el clasificador de gasto
corresponda a lo solicitado. Asimismo, el area usuaria debe
adjuntar el informe que sustente dicha adquisicion.

c) Las Especificaciones Técnicas para bienes y los Términos de
Referencia para servicios, deben ser visados por el area funcional
0 técnica y suscrito por la Direccién u Oficina, segtin corresponda.
Estas deben formularse de acuerdo con los Anexos N° 1, 2, 3y 4
de la presente directiva.

d) Informe técnico de evaluacion de Software, conforme a la
normativa de la materia, cuando corresponda.
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e) Informe sustentatorio o resoluciéon del procedimiento de
estandarizacion cuando se requieran bienes, servicios y/o
consultorias que hagan referencia a determinada marca o tipo
particular para garantizar la funcionalidad, operatividad o valor
economico del equipamiento o infraestructura preexistente de la

Entidad.
TN f) Oftra documentacién necesaria conforme a la normativa que
Q\*“ D’REMNQ«\‘ , regule el objeto de la contratacion.
g GENERAL z\ 9.1.3. El requerimiento para la contratacion de pasajes aéreos, debera incluir
“7‘%“““"”'5"*" 5// los nombres y apellidos completos del pasajero, N° de DNI, correo
: electrénico y nimeros telefénicos de contacto, itinerario e informacion

pertinente de justificaciéon del viaje, adjuntando la Resolucién o
memorandum de autorizacion, de corresponder.

9.14. No requiere de formulacion de Términos de Referencia, las
contrataciones de servicios basicos, publicaciones en el Diario Oficial El
Peruano, impuestos prediales y arbitrios, entre otros de similar
naturaleza, lo cual no exime la obligacién de los érganos y unidades
organicas de generar el pedido SIGA de compra y/o servicio, segun
corresponda.

9.1.5. Para el caso de servicios de terceros? y consultoria, el area usuaria en su
calidad de 4érea técnica especializada, es quien identifica las
caracteristicas técnicas de sus necesidades y conoce los recursos con
los que cuenta para el cumplimiento de sus objetivos, por lo que, bajo el
Principio de Integridad que rige las contrataciones, es responsable de
determinar el perfil y los honorarios estimados en funcién a la complejidad
del servicio, grado de instruccion, especialidad, experiencia y condiciones
de mercado. Dicha informacién sera consolidada en el Anexo N° 3y 4 de
la presente Directiva, que debera ser autorizado por la jefatura inmediata.

9.1.6. Los requerimientos para la contratacion de bienes, servicios y/o
consultorias vinculadas al mantenimiento y/o reparacién de bienes
muebles e infraestructura de las instalaciones de la UNDAR, deberan ser
remitidos directamente a la Unidad de Servicios Generales con copia a
su jefe inmediato, a fin de que esta como centro de costo responsable
pueda realizar la evaluacion respectiva acorde al Plan de Mantenimiento
para el ejercicio fiscal y una vez revisado y aprobado proceda a formalizar
el requerimiento en su condicion de area usuaria.

9.1.7. Los requerimientos de bienes y servicios no programados, deberan ser
coordinados previamente con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
a fin de obtener la “habilitacion presupuestal correspondiente” sin

2 En aplicacién del numeral 3.12 del Informe Técnico N° 00357-2021-SERVIR-GPGSC “Alcances de la Ley N°

31131 sobre los contratos administrativos de servicios”.
« 3.12. £l marco juridico vigente prohibe, bajo responsabilidad del titular de la entidad, celebrar contratos de locacién de
servicios (servicios no personales, drdenes de servicios, terceros, etc.) para realizar labores subordinadas o no

auténomasy.
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perjuicio de los tramites o acciones adicionales que pudieran ocasionarse
dada su condicién de no programado.

9.1.8. La Direccién General de Administracién verifica que el requerimiento
recibido, cumpla con los requisitos sefialados en el numeral 9.1.2y 9.1.3,
en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles. De encontrarse
observaciones, se procede a la devolucion del mismo, a fin de que el area
usuaria subsane las observaciones presentadas, de encontrarlo
conforme deriva el requerimiento a la Unidad de Abastecimiento para su

atencion.

9.2. LalIndagacion de Mercado

9.2.1. La Unidad de Abastecimiento verifica el requerimiento de contratacién y

de encontrarse conforme procede a realizar la indagacion de mercado
para determinar el valor de la contratacién sobre la base de las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia, segtin corresponda,
definidos por el area usuaria.
En caso se advierta el incumplimiento de alguno de los requisitos
sefalados en el numeral 9.1.2 y 9.1.3 de la presente directiva, la Unidad
de Abastecimiento coordina con el area usuaria su revision y/o
reformulacion de ser el caso, a fin de que ésta proceda a su subsanacion
en el plazo de un (01) dia habil de notificada la/s observacion/es. De no
ser atendido en este plazo, devuelve el expediente mediante documento
indicando las observaciones sustentadas y la razon de las mismas.

9.2.2. En caso de no encontrarse observaciones al requerimiento, la Unidad de
Abastecimiento, determina el rubro y el valor de la contratacion, estando
facultado a emplear las siguientes fuentes:

a) Cotizaciones del Mercado.

b) Precios Histéricos de la Entidad.

c) Precios del SEACE.

d) Estructura de costos.

e) Otras fuentes, que considere pertinente.

9.2.3. La Unidad de Abastecimiento indaga sobre los potenciales proveedores
del rubro a contratar, a través de catalogos, revistas, internet u otro medio
que considere necesario.

9.2.4. Con el requerimiento conforme, la Unidad de Abastecimiento solicita una
(1) o mas cotizaciones de proveedores/as mediante el ANEXO N° 5
(Formato de solicitud de cotizacién), correo electronico institucional u otro
medio verificable, cuyas actividades estén directamente relacionadas con
el objeto de la contratacion, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles.
Los documentos que se adjuntan al correo electrénico son los siguientes:

o Solicitud de cotizacion. (Anexo N° 5)
o Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin
corresponda. (Anexos N° 1, N° 2, N° 3, N° 4).
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o Formato de cotizacion del proveedor, segln corresponda (Anexos
N° 6, N° 7).

o Formato de Declaracién Jurada del Proveedor. (Anexo N° 8).

o Formato de Carta de autorizaciéon para el pago con abonos en
cuenta bancaria del proveedor (Anexo N° 9).

9.2.5. Para la seleccién de el/la proveedor/a, la Unidad de Abastecimiento
realiza la evaluacion de dos (2) cotizaciones de distintos/as
proveedores/as como minimo, dichas cotizaciones no deben tener
vinculacion entre si, diversificando la participacién de postores para un
mismo bien, servicio y/o consultoria, salvo las excepciones consideradas
en el numeral 9.2.14 de la presente directiva.

9.2.6. la Unidad de Abastecimiento recibe las cotizaciones de manera
electronica a través del correo institucional, o de manera presencial en la
Unidad de Abastecimiento y/o mesa de partes de la UNDAR. Si durante
la indagacién de mercado se presentaran consultas u observaciones a
las especificaciones técnicas o términos de referencia, éstas deben
canalizarse al area usuaria y/o érea técnica, segun corresponda, a fin de
que se analice y con el debido sustento se pronuncie respecto a su
correccion y/o reformulacién, de corresponder.

9.2.7. Si a partir de dichas consultas u observaciones el area usuaria y/o area
técnica realiza rectificaciones y/o cambios en las especificaciones
técnicas o términos de referencia, éstas son remitidas a la Unidad de
Abastecimiento mediante documento, a fin de poner en conocimiento a
los/las proveedores/as que participaron en la indagacién de mercado
para una nueva cotizacion.

9.2.8. Si en el plazo maximo de tres (3) dias habiles, computados desde la
solicitud de cotizacién, no se obtienen dos (2) cotizaciones como minimo
a pesar de haberse requerido a dos (2) personas naturales o juridicas, la
Unidad de Abastecimiento atiende el requerimiento con base en la tnica
cotizacion obtenida.

9.2.9. En el caso, de que transcurridos los tres (3) dias habiles no se haya
obtenido ninguna cotizacién, se brinda un plazo adicional de dos (2) dias
habiles para recibir cotizaciones; cuando se haya agotado esta via sin
tener ninguna respuesta del mercado, la Unidad de Abastecimiento
procede a devolver el requerimiento al drea usuaria para su evaluacion y
reformulacién, de corresponder.

9.2.10. La Unidad de Abastecimiento recibe y valida las cotizaciones de los
proveedores, teniendo en cuenta lo siguiente:

o Verifica el sustento del cumplimiento de los requisitos descritos
en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun corresponda.

o Verifica la razén social, domicilio, nimero de registro tnico de
contribuyente (RUC), cédigo de cuenta interbancario (CCI)
vinculado al nimero de RUC, nimeros telefénicos de la persona
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de contacto, correo electrénico y Registro Nacional de
Proveedores (RNP), cuando corresponda.
o Verifica el cumplimiento del contenido de los Anexos N° 6, 7, 8 y
9.
9.2.11.Las cotizaciones que se soliciten a los/las proveedores/as deben
considerar, en lo posible, una vigencia no menor a quince (15) dias
calendario.
9.2.12.Para la determinaciéon del valor de la contratacion la Unidad de
Abastecimiento elabora un cuadro comparativo de acuerdo con el Anexo
N°® 10 de la presente directiva, el mismo que debe ser visado por el/la
profesional o técnico/a de la Unidad de Abastecimiento responsable de
su elaboracion y el/la jefe/a de la Unidad de Abastecimiento. El cuadro
comparativo considerara cotizaciones actualizadas del mercado;
ademas, se podra incorporar informacién existente como presupuestos,
portales o paginas web, catalogos, precios histéricos, estructuras de
costos, entre otros, seglin corresponda al objeto de la contratacion.
9.2.13. En los casos que la Unidad de Abastecimiento no pueda determinar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia,
solicita el apoyo del area técnica o &area usuaria dependiendo de la
especializacion de la contratacion, para lo cual, debe solicitarlo mediante
correo electrénico o documento formal, otorgandole un plazo maximo de
un (1) dia habil para su validacion.
9.2.14. Asimismo, quedan exceptuados de contar con dos (2) cotizaciones las
siguientes contrataciones:

a) Servicios de mantenimiento que requieren ser atendidos de manera
urgente, lo cual debe detallarse de manera expresa en el
documento que sustenta el requerimiento.

b) Contratacién de bienes, servicios y/o consultorias consideradas
urgentes, debidamente sustentado por el area usuaria y/o area
técnica segun corresponda.

c) Contratacién de personas naturales para la prestacion de servicios
profesionales, técnicos o de apoyo.

d) Cursos y/o talleres con determinados centros de capacitacion.

e) Contratacion de publicaciones oficiales en diarios.

f)  Aquellas contrataciones cuyo monto sea menor a una (1) UIT.

g) Servicios Notariales.

h) Alquiler de muebles.

i) Situaciones de emergencia o impredecibles que requieran de
contrataciones de atencién inmediata, bajo el alcance de Ia
presente directiva.

j)  Por condiciones del mercado que permitan una sola cotizacion.

9.2.15. El postor adjudicado es aquel que cumpla con los requisitos minimos
exigidos en las especificaciones técnicas o términos de referencia y que
ofrezca el menor precio.
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9.3. La Solicitud de Certificado de Crédito Presupuestario (CCP)

9.3.1. En caso el valor de la contratacién determinado no supere |la
disponibilidad presupuestal prevista, la Unidad de Abastecimiento
requiere mediante documento a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto la aprobacion de la CCP y/o previsién presupuestal, segun

B DA S corresponda.

Y 9.3.2. Si el valor de la contratacion determinado supera o no cuenta con la

' disponibilidad presupuestal, la Unidad de Abastecimiento realiza las
coordinaciones con el drea usuaria para que solicite a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la ampliacién, modificacién o habilitacion de
recursos, segun corresponda.

9.3.3. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto aprueba la CCP, emite el
reporte del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y; de
corresponder, la prevision presupuestal cuando la contratacién supere el
ejercicio fiscal, remitiendo la CCP a la Unidad de Abastecimiento. En caso
la CCP se encuentre acompariada de una solicitud de previsién
presupuestal, ambos documentos se remiten a la Direccion General de
Administracion.

9.3.4. La Unidad de Abastecimiento puede reducir o anular el Certificado de
Credito Presupuestario (CCP), o de ser el caso, modificar la descripcion
de su objeto, siempre y cuando esté debidamente justificada.

9.4. EIl Perfeccionamiento Contractual

9.4.1. Para la emision de la orden de compra o servicios, la Unidad de
Abastecimiento, verifica la siguiente informacion:

a) Documento del requerimiento dirigido a la Direccion General de
Administracion (Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, Pedido SIGA de Compra o de Servicio, Plan de Trabajo
(de corresponder), POI aprobado y otros documentos vinculados al
requerimiento debidamente firmados y autorizados).

b) Solicitudes de cotizaciones.

c) Cotizaciones de los proveedores (Formato de oferta econdmica,
Declaraciones Juradas y/o documentacion de acreditacion de los
requisitos requeridos).

d) Estructura de costos, cuando corresponda.

e) Catélogos o portales y/o paginas web, precios histéricos de la
Entidad, precios del SEACE u otras fuentes; siempre que las
especificaciones técnicas o términos de referencia, segin
corresponda, sean similares y/o iguales a las caracteristicas
técnicas requeridas por el area usuaria, cuando corresponda.

f) Consulta de RUC a efectos de verificar la condicién del
Contribuyente activo y habido.

g) Constancia RNP vigente, de corresponder.
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h) Cuadro comparativo de precios que ofrece el mercado.
i)  Solicitud de aprobacion de Certificado de Crédito Presupuestario
j)  Certificacion Presupuestal.
9.4.2. La orden de compra o de servicio debe contener como minimo la
siguiente informacion:

. DA

(BN . v .z
‘v(o\ a) Denominacion de la contratacion

5| b) Objeto de la Contratacion.
g// c) Caracteristicas técnicas del bien o servicio.
> d) Monto de la contratacion incluido impuestos de Ley, de
corresponder.

e) Plazo de entrega o plazo de ejecucion del servicio.

f)  Cronograma de entregas o entregables, en caso de corresponder.

g) Lugar de entrega del bien o lugar de prestacion del servicio.

h) Area usuaria

i) Penalidades, de corresponder.

j) Forma de pago.

k) Normas anticorrupcién

9.4.3. La Unidad de Abastecimiento notifica la orden de compra o servicio al

proveedor a través de correo electrénico proporcionado en su cotizacion,
con copia al area usuaria correspondiente, para efectuar la supervision y
verificacion del cumplimiento de la ejecucion de la contratacion solicitada.
En el caso de adquisicion de bienes, adicionalmente se comunica al
responsable de almacén para que proceda con la recepcion de los
bienes.

9.5. La Ejecucioén Contractual

9.5.1. La ejecucion de la contratacién de bienes o servicios, se inicia a partir del
dia calendario siguiente a la notificacion de la orden, salvo condicién
establecida en los términos de referencia o especificaciones técnicas,
segun corresponda.

9.6. La recepciéony conformidad

9.6.1. La recepcién y conformidad es responsabilidad del area usuaria. En el
caso de bienes, la recepcion es responsabilidad del area de almacény la
conformidad es responsabilidad de quien se indique en los documentos
para la contratacion (Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia). Para el caso de requerimientos vinculados al mantenimiento
se debera contar adicionalmente con la conformidad del area usuaria final
utilizando el formato del Anexo N° 12 del presente documento.

9.6.2. La conformidad requiere del informe del funcionario responsable del drea
usuaria, quien verifica, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la
calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales,
debiendo realizar las pruebas que fueran necesarias. (Anexo N° 12).
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9.6.3. Para el caso de la recepcion de bienes, el/la encargado/a del Almacén
verifica el cumplimiento de las especificaciones técnicas y la orden de
compra; de considerarlo necesario, solicita apoyo del area usuaria y/o
area técnica, quien da el V°B° en la guia de remision. De tratarse de
bienes requeridos o que hayan sido validados por areas técnicas, se
solicita el V°B° del area técnica en la guia de remision.

9.6.4. Asimismo, el/lla encargado/a del Almacén procede con la entrega del bien

} 3 . . . L . .
oRECOON /2 al area usuaria, previa emision del Pedido de Comprobante de Salida —

o :’ PECOSA a través del SIGA, suscrita con la conformidad de ellla

ADMINISTRAC

director/a o jefe/a del area usuaria.

9.6.5. En el caso de activos fijos tangibles, una vez se cuente con la
conformidad de la entrega del bien, ellla encargado/a del Almacén
procede a comunicar a la Unidad de Abastecimiento (Gestién
Patrimonial) para que realice el registro patrimonial correspondiente.

9.6.6. En el caso de la contratacién de servicios, la recepcion del producto y/o
entregable resultado de la prestacion, se realiza a través de mesa de
partes fisica y/o a través del correo electronico de mesa de partes de la
UNDAR y/o del correo electrénico del Area Usuaria, de acuerdo con lo
establecido en los términos de referencia.

9.6.7. La conformidad para bienes y servicios se emite en un plazo maximo de
siete (7) dias de producida la recepcion. Dependiendo de la complejidad
o sofisticacién de la contratacion, o si se trata de consultorias, la
conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias.

9.6.8. De existir observaciones, el area usuaria remite a la Unidad de
Abastecimiento un informe indicando claramente el sentido de estas,
quien comunica al contratista, otorgandole un plazo para subsanar no
menor de dos (2) dias, ni mayor de ocho (8) dias, contados a partir de la
notificacién de dichas observaciones. Dependiendo de la complejidad o
sofisticacion de la contratacion, o si se trata de consultorias, el plazo para
subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias,
contados a partir de la notificacion de dichas observaciones. Subsanadas
las observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde |la
aplicacion de penalidades.

9.6.9. Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con Ia
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 para subsanar lo
previsto en el numeral anterior

9.6.10. 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
efectua la recepciéon o no otorga la conformidad, segun corresponda,
debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose la
penalidad que corresponda por cada dia de atraso.
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9.7. Las penalidades
9.7.1. Penalidad por mora

a) En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, la UNDAR aplica automaticamente
una penalidad por mora por cada dia de atraso, hasta por un monto
maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato

m1 vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse. La penalidad
RIRECORON 2\ se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente

formula:

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde “F" tiene los siguientes valores:
- Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes,
servicios en general, y consultorias: F = 0.40.
- Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes, servicios
en general y consultorias: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al
contrato o item que debid ejecutarse o, en caso de que estos
involucraran obligaciones de ejecucion periddica, a la prestacion
parcial que fuera materia de retraso.

b) Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, la
entidad podréa resolver el contrato por incumplimiento, a través de
carta notarial sin requerir previamente el cumplimiento a el
contratista.

c) Las condiciones para la aplicacion de penalidades deben ser
incluidas en las 6rdenes de servicio y/o de compra que sean
emitidas, y/o contratos suscritos.

d) Elretraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo
debidamente aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el
retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando el
contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el
mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En ese Ultimo
caso, la calificacion del retraso como justificado por parte de la
Entidad no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos

de ningun tipo.

9.7.2. Otras Penalidades

a) Se pueden establecer penalidades distintas a la mora, siempre y
cuando sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionales
con el objeto de la contratacion, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente,
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o de ser el caso, del item que debio ejecutarse, dichas penalidades
se calculan de forma independiente de la penalidad por mora.

b) Para estos casos, el drea usuaria de considerarlo podra establecer
supuestos de aplicacion de penalidad, la forma de calculo de la
penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se
verifica el supuesto a penalizar en los términos de referencia y/o

2 especificaciones técnicas, seglin corresponda.

OQM\L DAm
" oecoon ) Para la elaboracién de los supuestos de penalidades, la formula de
calculo, el procedimiento, entre otros, el 4rea usuaria podra contar
con el apoyo y asesoria de la Unidad de Abastecimiento, puesto que
comprende aspectos relacionado con la ejecucioén contractual. El
area usuaria puede utilizar la siguiente estructura:

Otras penalidades

Supuestos de aplicacién ; o
de penalidad Forma de calculo Procedimiento

N°

c) Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad,
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente,
o de ser el caso del item que debio ejecutarse, la Entidad podra
resolver el contrato u orden compra o servicio a través de carta
notarial sin requerir previamente el cumplimiento a el contratista.

9.8. Normas Anticorrupcion

9.8.1. El proveedor acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que
estan prohibidas por las leyes locales u otras leyes anti - corrupcion.

9.8.2. El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o
tratdndose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de
los organos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el
articulo 7° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato u orden de compra o
servicio.

9.8.3. EIl proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contrato u orden de compra o servicio, 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,
participacioncitas, integrantes de los ¢rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas
vinculadas a las que se refiere el articulo 7° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

9.8.4. El proveedor se compromete a i) comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta
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ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas

técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los

referidos actos o practicas.

9.8.5. Elproveedor se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con

los que deba interactuar, en situaciones refiidas con la ética. En tal
@%% sentido, reconoce y acepta la prohibicién de ofrecerles a éstos cualquier
tipo de obsequio, donacién, beneficio y/o gratificacion, ya sea de bienes
4 0 servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se lo haga.
£ 9.8.6. Las partes manifiestan el rechazo total y absoluto, a cualquier tipo de
ofrecimiento, dadiva, forma de soborno nacional o transnacional, regalo,
atencion o presion indebida que pueda afectar el desarrollo normal y
objetivo de los contratos u 6rdenes de compra o servicio.

A
DIRECCION 7z

GENERAL :
/)

9.9. Del tramite de pago

9.9.1. LaEntidad realiza el pago de las contraprestaciones pactadas a favor del
contratista dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la
conformidad de los bienes, servicios en general y consultorias, siempre
que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello.

9.9.2. La Unidad de Abastecimiento remite a la Unidad de Contabilidad el
expediente de pago para el control previo, con los documentos
correspondientes segln se establece en el Anexo N° 14 de la presente
directiva.

9.9.3. La Unidad de Contabilidad realiza el control previo del expediente de
pago y de encontrarlo conforme realiza el devengado en el SIGA y SIAF.
Realizado el devengado la Unidad de Contabilidad remite el expediente
de pago a la Unidad de Tesoreria para realizar el tramite de pago
correspondiente.

9.9.4. La Unidad de Tesoreria verifica que el CCl del contratista se encuentre
registrado y aprobado en el SIAF antes de realizar el tramite para el pago
correspondiente.

9.10. Modificaciones del contrato

Se aplica en los siguientes supuestos:

9.10.1. Por Ampliaciones de Plazo
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) Por atrasos y/o paralizaciones no imputables al contratista.

El contratista solicita la ampliacion de plazo a la Direccion General de
Administracion, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de finalizado
el hecho generador de la ampliacién. La Direccion General de
Administracion, a través de la Unidad de Abastecimiento en el plazo de

l| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” j[




DOCUMENTOS DEGESTION | codee | Aspampsor |
1 Versién H 01 j

E. UNDAR
Universidad ional
DANIEL ALOMIA ROBLES DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS ‘ Fecha H 06-03-2023 j
SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES —
LPagma “ 27 de 85 |

IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA UNDAR

un (1) dia habil remite al drea usuaria la solicitud presentada por el
contratista, a fin que emita su opinién en un plazo no mayor de dos (2)
dias habiles. Con la opinién del area usuaria, la Direccién General de
Administracion resuelve la solicitud y notifica al contratista dentro de los
cinco (5) dias habiles. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene
por aprobada la solicitud del contratista.

S>>y 9.10.2. Por acuerdo entre las partes, siempre que permita alcanzar la finalidad
S <
oRECCON /% del contrato sin generar un costo adicional, previo informe del area
¥/ x . . .
AOMINTRA W/ usuaria; para lo cual se suscribe la adenda respectiva.
Hw_‘rr‘}f’//

9.11. Causales de Resolucion del Contrato
Se resuelve el contrato u orden de compra o servicio en los siguientes casos:

a) Cuando el contratista incumpla injustificadamente 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
o el monto maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion
a su cargo;

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

d) Elcontratista puede solicitar la resolucion del contrato en los casos en que
la Entidad incumpla injustificadamente con el pago y/u otras obligaciones
esenciales a su cargo, pese a haber sido requerida.

e) Cualquiera de las partes puede resolver el contrato por caso fortuito, fuerza
mayor o por hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato que no
sea imputable a las partes y que imposibilite de manera
definitiva la continuacién de la ejecucion del contrato u orden de compra o
servicio.

Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la parte
perjudicada requiere mediante carta notarial que las ejecute en un plazo
no mayor a cinco (5) dias, bajo apercibimiento de resolver el contrato.

Dependiendo del monto contractual y de la complejidad, envergadura o
sofisticacion de la contratacién, la Entidad puede establecer plazos
mayores, pero en ninglin caso mayor a quince (15) dias.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continda, la parte perjudicada
puede resolver el contrato en forma total o parcial, comunicando mediante
carta notarial la decision de resolver el contrato. El contrato queda resuelto
de pleno derecho a partir de la recepcién de dicha comunicacion.

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 situacién
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de incumplimiento no pueda ser revertida. En estos casos, basta
comunicar al contratista mediante carta notarial la decisién de resolver el

contrato.

Tratandose de contrataciones realizadas a través de los Catalogos
Electrénicos de Acuerdo Marco, toda notificacion efectuada en el marco
del procedimiento de resolucién del contrato se realiza a través del médulo
de catalogo electrénico.

9.12. Nulidad de contrato
La Entidad podra declarar la nulidad del contrato en los siguientes casos:

a) Por haberse perfeccionado el contrato estando inmersos en causal de
impedimentos previstos en articulo 11° de la Ley de Contrataciones del
Estado.

b) Cuando se verifique la trasgresion del principio de presuncién de veracidad,
previo descargo del contratista, para el cual se le otorga un plazo de cinco
(5) dias habiles.

c) Cuando se acredite que el contratista, sus accionistas, socios o empresas
vinculadas, o cualquiera de sus respectivos directores, funcionarios,
empleados, asesores, representantes legales o agentes, ha pagado,
recibido, ofrecido, intentado pagar o recibir u ofrecer en el futuro algtn pago,
beneficio indebido, dadiva o comision; antes del perfeccionamiento del
contrato. Esta nulidad es sin perjuicio de la responsabilidad penal y civil a
que hubiere lugar.

9.13. Constancia de la prestacion
Previa revision del expediente de contratacion y a peticion del contratista, la
Unidad de Abastecimiento otorga la Constancia de Cumplimiento de la
Prestacion, segin Anexo N° 11 de la presente Directiva.
La Constancia de Cumplimiento de la Prestacion deber contener como minimo:

Numero de la orden de compra o servicio.

Identificacion del objeto del Contrato.

Identificacion del contratista.

Monto correspondiente.

Plazo contractual.

Penalidades incurridas por el contratista, cuando corresponda.

O O O O 0 ©

9.14. Del expediente de la contratacion en estado culminado

9.14.1. La Unidad de Abastecimiento remite el Expediente de Adjudicacion sin
Procedimiento para el tltimo pago o Unico pago segun corresponda, a la
Unidad de Contabilidad y este a la Unidad de Tesoreria, quedandose
unicamente con el archivo digital del mismo y un juego del contrato u
orden de compra/servicio.
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9.14.2.El expediente de Contratacion en estado culminado, que la Unidad de

Tesoreria custodia para su posterior entrega al Archivo Central, debe

contener como minimo la siguiente informacion:

a) Documentaciéon foliada, con el Checklist del expediente de
contratacion para bienes, servicios y consultorias (Anexo N° 14).

b) Las especificaciones técnicas o términos de referencia.

c) El pedido de compra o pedido de servicio generado por el area
usuaria a través del SIGA con las autorizaciones correspondientes.

d) La solicitud de cotizaciones a los/las proveedores/as.

e) Laimpresion de la consulta RUC.

f) Las cotizaciones recibidas con la documentacion correspondiente,
incluido el correo de recepcion de este.

g) La constancia del RNP vigente para procesos de montos mayores a
una (1) UIT.

h) El cuadro comparativo debidamente visado.

i) La solicitud de CCP y/o prevision presupuestal, segln corresponda.

j) La CCP y/o previsién presupuestal (aprobado).

k) El documento del perfeccionamiento de la contratacion: orden de
compra, servicio, o contrato, segun corresponda.

[) La notificacién de las ordenes de compra y 6rdenes de servicio,
segun corresponda.

m) La comunicacion al area usuaria.

n) Los documentos relacionados a la ejecucion contractual
(conformidad, comprobantes de pago, ampliacion de plazo,
penalidades, resolucion, entre otros).

9.14.3. Para los casos en donde no se culmine la ejecucién de la prestacion en
el ejercicio fiscal de la emisién de la orden de compra u orden de servicio,
el expediente debe indicar el estado de "En Ejecucion”, por lo que
correspondera la emision de una nueva orden en el ejercicio siguiente.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

10.1 Lo normado por la presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente
de la fecha de su aprobacion.

10.2 La presente Directiva no es de aplicacion para las contrataciones bajo la
modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

10.3 Las 6rdenes de compra, de servicios y/o contratos se emiten antes de la ejecucion
de la prestacion; por tanto, no se admiten regularizaciones de ningun tipo, sin
perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

10.4 La Unidad de Abastecimiento, a fin de transparentar las contrataciones que realiza
la UNDAR, registra en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado —
SEACE, la informacion de las érdenes de compra u érdenes de servicio, inclusive
aquellas que fueron anuladas, a partir del dia siguiente de emitida la orden
respectiva, siendo el plazo maximo de cinco (5) dias habiles del mes siguiente, al
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amparo de la presente directiva, de conformidad con lo sefialado en el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado y las “Disposiciones aplicables para el
acceso Y registro de informacion en el Sistema Electronico De Contrataciones del
Estado - SEACE”.

10.5 Las areas usuarias evitaran gestionar la adquisicién de bienes o contratacion de
servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) UIT, cuyos plazos de

entrega o plazo de prestacion estén proximos a la finalizacién del ejercicio

omEcOCH 4 presupuestal o superen el mismo, salvo se trate de suministro de bienes o

servicios con prestaciones periédicas o0 mensuales.

10.6 Los gastos menores que demanden una cancelacién inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas, no fueron programados, se atenderan previa evaluacion
técnica con el Fondo Fijo para Caja Chica, salvo que con fecha posterior a la
aprobacion de la presente Directiva, se emita disposicion en contrario.

10.7 Aquellas situaciones que no se encuentren reguladas en la presente directiva sera
de aplicacién supletoria la normativa de contrataciones del Estado vigente y sus
modificatorias; asi como, el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General y el Cédigo Civil, y demas disposiciones
aplicables a las contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias.

XI. ANEXOS

11.1  ANEXO N° 1: Formato de Especificaciones Técnicas.

11.2  ANEXO N° 2: Formato de términos de referencia para la contratacion de servicios
(Servicios en General).

11.3  ANEXO N° 3: Formato de términos de referencia para servicios de Consultorias
en General.

11.4 ANEXO N° 4: Formato de términos de referencia para contratacion de locadores.

11.5 ANEXO N° 5: Formato de solicitud de cotizacion.

11.6  ANEXO N° 6: Formato de cotizacion del proveedor (Bienes).

11.7  ANEXO N° 7: Formato de cotizacion del proveedor (Servicios o Consultoria).

11.8  ANEXO N° 8: Formato de Declaracion Jurada del Proveedor.

11.9 ANEXO N° 9: Formato de Carta de autorizacion para el pago con abonos en
cuenta bancaria del proveedor.

11.10 ANEXO N° 10: Formato de cuadro comparativo (bienes) / Formato de cuadro
comparativo (servicios o consultoria).

11.11 ANEXO N° 11: Formato de Constancia de Cumplimiento de la Prestacion:
bienes, servicios en general y consultoria en general.

11.12 ANEXO N° 12: Formato de Conformidad (Bienes o Suministro de Bienes) /
Formato Conformidad del Servicio (Servicios en General o Consultoria en

General).
11.13 ANEXO N° 13: Formato de Evaluacién del Desempefio de Proveedores

Externos.

11.14 ANEXO N° 14: Formato de Checklist del expediente de contratacién para bienes,
servicios en general y consultoria en general.

11.15 ANEXO N° 15: Diagrama de proceso.
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ANEXO N° 1

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

Organo y/o Unidad Organica:
Actividad del POI/Accién Estratégica PEI:
Denominacién de la Contratacion: (ADQUISICION DE ...)

,,;:?}S’fm"”ﬁzﬁ,( 1. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio). _ _
o Describir el interés publico que se persigue satisfacer, mejorar y/o atender con la

78 adquisicion, el cual debe alinearse a las funciones que corresponden al érea usuaria.

b’ 2. ANTECEDENTES (De corresponder).

Breve descripcion de los antecedentes considerados por los usuarios para la
determinacion de la necesidad. Senalar el motivo por el cual se realiza el

requerimiento.

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION: (Obligatorio).
Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de
la contratacion. Si se tiene méas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.
La descripcion de los objetivos debe permitir al proveedor conocer claramente qué
beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucién de las

prestaciones.

3.1. OBJETIVO GENERAL
Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe

responder a la pregunta "qué" y "para qué"

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Los objetivos especificos deben senalar con mayor precision y detalle los
propdsitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituiran una guia
para el contratista en la ejecucién de las prestaciones y una pauta de supervisién

para la Entidad.

4. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR (Obligatorio).
Debera especificarse detalladamente el alcance de la informacion relacionada con las
EETT, de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando la
cantidad exacta o aproximada de bienes a requerirse. En caso se prevea el suministro
de bienes, se debe indicar la cantidad de bienes por cada entrega.

Se debera indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, a menos que la Entidad
haya previsto aceptar bienes usados, en cuyo caso debera verificarse que esta
decision no trasgreda los principios de Eficiencia, Vigencia Tecnolégica o
Razonabilidad, y que, ademas, maximice el valor de los fondos a ser utilizados.

En caso el area usuaria establezca que la entrega de los bienes incluye su
acondicionamiento, montaje, instalacién y/o puesta en funcionamiento, todas estas
prestaciones seran consideradas como integrantes de la prestacion principal.
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En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion
principal consistente en la entrega o suministro de bienes, conlleva la ejecucién de
prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, reparacién, soporte técnico,
capacitacion y/o entrenamiento, o actividades afines.

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

~ |UNIDAD .
ITEM |DESCRIPCION| DE |cANTIDAD |ESPECIFICACIONES
MEDIDA Y CONDICIONES

En las especificaciones y condiciones entre las mas usuales:

»  Dimensiones: Forma, tamario, medidas, peso, volumen, efc.

»  Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodén,
madera, metal, fierro, melamine, etc.)

»  Composicion (quimica, nutricional, entre otras).

» Tensién, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima
alcanzable, efc.

»  Unidad de medida: Se debera utilizar las unidades de medida, de
acuerdo al Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que
administra el OSCE, o en su defecto, las unidades basicas de
medida, segtin el Sistema Internacional de Unidades (Sl), para lo
cual puede revisarse la direccién http://www.bipm.org

» Presentacion del bien: Empaque (bolsa, caja, sixpack, etc) y

cantidad de bienes o productos por unidad de empaque.
Asimismo, en atencién a la naturaleza o tipo de bien y las
condiciones existentes en la Entidad, se podra exigir, segin
corresponda, caracteristicas referidas a los siguientes aspectos
técnicos:

Ano de fabricacién minimo del bien.

Fecha de expiracion.

Repuestos.

Accesorios.

Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.
Compatibilidad con algtn equipo o componente.

Software que se requiere para su funcionamiento.

YVVYVYVYY

En caso la entidad haya aprobado el respectivo procedimiento de
estandarizacion, indicar el documento a través del cual se dio la aprobacion,
asi como la marca o tipo particular, el modelo, el niumero de parte, la
procedencia, entre otros datos definidos en el proceso de estandarizacion

aprobado.

Nota: en caso de bienes y servicios que se encuentren en el listado de
bienes y servicios comunes, solamente considerar la ficha técnica
aprobada. (La ficha técnica aprobada contiene todas las caracteristicas
minimas del bien)

Ejemplo:
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COMBUSTIBLE
e Petréleo denominacion del bien: Diésel b5 s-50
e Gasolina denominacion del bien: Gasolina 90 octanos

4.2. CONDICION DE OPERACION (De corresponder).
De ser el caso, se deberan senalar o precisar cuéles son las condiciones
normales o estandar bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien. En
tal sentido, debera indicarse el rango o tolerancia de parametros, tales como:
temperatura, altitud, tiempo, humedad relativa, frecuencia, resistencia de
materiales, electricidad, vibraciones, potencia, voltaje, presion, entre otros.
Las condiciones de operacion se dan, entre otros, en los siguientes bienes:

Equipos de medicion, interruptores, transformadores, motores, efc.

Equipos accionados por motores y estaciones o puntos de control,

elc.

Equipos para bombeo de agua y saneamiento, efc.

Equipos de computo, servidores, sistemas de comunicacion, etc.

Equipos médicos.

Equipos de diversos tipos (equipos hidraulicos, radares, equipos de

extincién de incendios, dispositivos electrénicos, etc.)

Maquinas de diversos tipos (gruas, vehiculos de transporte de

diversos tipos, tractores, montacargas, retrocargadora,

excavadoras, compactadores, etc.)

» Un subsistema (por ejemplo, una fuente de alimentacion,

generadores de energia eléctrica, etc.)
»  Cilindros de diversos tamarios.

VY V

Y VVYVY

\%

4.3. EMBALAJE Y ROTULADO (De corresponder).
De ser el caso, se debe precisar si la prestacion comprende el embalaje y/o
rotulado de los bienes solicitados.

4.4. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O
SANITARIAS NACIONALES (De corresponder).
El area usuaria debera identificar si existen reglamentos técnicos, normas
metrologicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al
objeto y a las caracteristicas de la contratacion.
De existir algunos de estos documentos, debera incorporarse en las EETT
aquellos requisitos técnicos que alli se sefalan, indicandose expresamente
de donde provienen tales requisitos.

4.5. NORMAS TECNICAS (De corresponder).
Dependiendo de la naturaleza y tipo de bien, podra consignarse las normas
técnicas que resulten aplicables.

De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el cédigo
y version, titulo o nombre y, de ser necesario, el campo de aplicacion u
objeto y la descripcién de la norma técnica requerida.

Ejemplo:

En el caso de adquisicion de calzados, para la elaboracion de las
especificaciones técnicas se podra tomar en cuenta las condiciones
determinadas en la Norma Técnica Peruana NTP 241.021:2007 “CALZADO.
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Calzado de caballero. Especificaciones y métodos de ensayo. 3a. ed.” y en la
Norma Técnica Peruana NTP 241.022:2007 “CALZADO. Calzado de dama.
Especificaciones y métodos de ensayo. 3a. ed.”

En el caso de adquisicion de vehiculos, para la elaboracion de las
especificaciones técnicas se podréa tomar en cuenta las condiciones
determinadas en la Norma Técnica Peruana NTP 332.001:2009
‘AUTOMOTORES. Vidrios de seguridad, para vehiculos destinados al
transporte terrestre. 2a. ed.”

4.6. IMPACTO AMBIENTAL (De corresponder).
Para la contratacion de bienes se tendréa en consideracion criterios para
garantizar la sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos
ambientales negativos. Asi, por ejemplo, las Entidades podran exigir el
cumplimiento de los Limites Maximos Permisibles (LMP).

En caso que a través de un Reglamento Técnico se establezca el
cumplimiento de normas referidas a la sostenibilidad ambiental, debera
incorporarse en las EE.TT los requisitos técnicos que este sefiale, indicando
expresamente de dénde provienen tales requisitos.

Ejemplo:
En el caso de adquisicion de equipos de aire acondicionado, en las
Especificaciones Técnicas se debe requerir que dichos equipos funcionen

con gas refrigerante ecologico.

4.7. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE o INSTALACION (De

corresponder).
De acuerdo al alcance de la prestacion, podra requerirse el

acondicionamiento, montaje y/o instalacion de los bienes.

4.8. MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL (De corresponder).

De acuerdo al alcance de la prestacion, se puede establecer como
modalidad de ejecucion contractual la de llave en mano, en virtud de la cual
el proveedor ofrece los bienes, su instalacién y puesta en funcionamiento.

4.9. TRANSPORTE Y SEGUROS (De corresponder).

4.9.1. TRANSPORTE
Dependiendo de la naturaleza de los bienes, el modo del envio, distribucién

y las condiciones climaticas, podré establecerse el tipo y condiciones de
transporte requerido. En dicho caso debe senalarse el medio de transporte
a ser utilizado, las caracteristicas minimas de los vehiculos de transporte, el
personal minimo que sera requerido para la carga y descarga de los bienes,
entre otros aspectos.

4.9.2. SEGUROS

De ser el caso, se debera precisar el tipo de seguro que se exigira al
proveedor, la cobertura, el plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su
presentacion (a la suscripcion del contrato o notificada la orden de compra,
al inicio de la prestacion, entre otros), tales como: seguro de transporte, de
accidentes personales, seguro de responsabilidad civil, seguro
complementario de trabajo de riesgo, entre otros.
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4.10. GARANTIA COMERCIAL (De corresponder).

(Indicar el alcance y condiciones de la garantia, asi como el periodo e inicio
del computo de la misma.)

> Reposicién del bien:

» Periodo de garantia:

4.11. DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS Y REPUESTOS (De corresponder). En
funcion al bien requerido, se debera exigir la existencia de repuestos y
servicios, asi como de lugares y talleres que brindaran los mismos.

4.12. MUESTRAS (De corresponder).

Rl . . .,
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

5. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL (De

corresponder)
(De acuerdo a las caracteristicas de los bienes requeridos puede considerarse

prestaciones accesorias), tales como:
> MANTENIMIENTO PREVENTIVO. (De corresponder).
> SOPORTE TECNICO. (De corresponder).
> CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO. (De corresponder).

6. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

Ser persona Natural y/o Juridica.

Contar con Registro Unico de Contribuyentes (RUC) activo y habido.

Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) en la categoria de bienes.
Contar con Cédigo de Cuenta Interbancario (CCI) — cuenta relacionada al

numero de RUC.

YVVVY

6.1. HABILITACION DEL PROVEEDOR (De corresponder).
De ser el caso, debera precisarse si el proveedor requiere contar con una
autorizacion, registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo
competente, para ejecutar la prestacion.

Ejemplo:

Para la adquisicién de insumos quimicos o productos fiscalizados, se debe exigir
al proveedor que esté inscrito en el Registro Unico de Control de Insumos
Quimicos y Productos Fiscalizados, administrado por el Ministerio de la
Produccion.

6.2. PERSONAL DEL PROVEEDOR (De corresponder).
En el supuesto que la contratacion de bienes incluya otras prestaciones, tales
como adecuacion, montaje, instalacién, capacitacion y/o entrenamiento, soporte
técnico, mantenimiento preventivo, entre otros, se podra establecer lo siquiente:

La cantidad minima de personal que necesitaréa el proveedor para ejecutar dichas
prestaciones, el perfil detallado que corresponde a cada integrante del personal
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solicitado, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumiré cada
integrante.

7. LUGARY PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION

7.1. LUGAR DE ENTREGA

Senalar la direccién exacta donde se entregaran los bienes. (Ejm: ALMACEN DE
LA UNDAR, sito en el Jr. General Prado N° 634, Distrito, Provincia y Region
Huanuco, en el horario de: ...) y precisar el horario, el cual debe estar dentro del
horario de atencién de la entidad. ‘

7.2. PLAZO

Correspondera senalar el plazo méaximo en que se debe entregar el bien. Debe
ser expresado en dias calendario. Se considerara plazos segun las
prestaciones, de ser el caso.

GENERAL
CE
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8. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION
8.1. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

> AREAS QUE COORDINARAN CON EL PROVEEDOR: (De

corresponder).
Senalar las areas o unidades organicas con las que el proveedor coordinara

sus acfividades.

> AREAS RESPONSABLES DE LAS MEDIDAS DE CONTROL: (De

corresponder).
Senalar el area o unidad orgéanica responsable de las medidas de control

previstas en la entrega de los bienes y/o en otro momento durante Ia
gjecucion contractual.

9. CONFORMIDAD (obligatorio)

La recepcion seré otorgada por el Almacén de la entidad y la conformidad sera
otorgada por [CONSIGNAR EL AREA: Area Usuaria y/o Area Técnica], en el plazo
maximo de siete (7) dias de producida la recepcion. Dependiendo de la complejidad o
sofisticacion de la contratacién, la conformidad se emite en un plazo méaximo de quince
(15) dias.

De existir observaciones, el area usuaria remite a la Unidad de Abastecimiento un
informe indicando claramente el sentido de estas, quien comunica al contratista,
otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) dias, ni mayor de ocho (8)
dias, contados a partir de la notificacién de dichas observaciones. Dependiendo de la
complejidad o sofisticacién de la contratacion, el plazo para subsanar no puede ser
menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias, contados a partir de la notificacién de
dichas observaciones. Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no
corresponde la aplicacién de penalidades.

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 para subsanar lo previsto en el numeral anterior
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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 efecttia la recepcién o no otorga la conformidad,
segun corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion,
aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

10. PRUEBAS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES

QIRECCION

NE i
] o Ngy, 10.1. PRUEBAS O ENSAYOS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES. (De
,% ;? corresponder).
E Se debera requerir pruebas para emitir la conformidad.

10.2. PRUEBAS DE PUESTA EN FUNCIONAMIENTO PARA LA CONFORMIDAD

DE LOS BIENES. (De corresponder).
Prevista para verificar el correcto funcionamiento.

11. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (obligatorio)
Precisar si se realiza el pago de la contraprestacién en un solo pago o pagos
periédicos. Precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la

realizacién del pago.
Ejemplo:

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en
[PAGO UNICO/PAGO PARCIALES].

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad
debe contar con la siguiente documentacién:

»>  Informe del [AREA USUARIA] quien emite la conformidad

>  Comprobante de pago. )
> [CONSIGNAR OTRA DOCUMENTACION NECESARIA A SER PRESENTADA
PARA EL PAGO UNICO O LOS PAGOS PARCIALES O PERIODICOS, SEGUN

CORRESPONDA].

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro
de los diez (10) dias calendario siguientes a la conformidad de los bienes, siempre que
se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato u orden de compra.

12. ADELANTOS (De corresponder).
De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del

mismo, el cual no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato
original.

13. FORMULA DE REAJUSTE (De corresponder).
Indicar, de ser necesario, la formula de reajuste, para lo cual se debera tener en
consideracion lo siguiente:

» En los casos de contratos u érdenes de compra de ejecucion periddica o
continuada, pactados en moneda nacional, se podran considerar formulas de
reajuste de los pagos que corresponden al contratista, conforme a la variacion
del indice de Precios al Consumidor que establece el Instituto Nacional de
Estadistica e Informética - INEI, correspondiente al mes en que debe efectuarse

el pago.

ll
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14.

» Cuando se trate de bienes sujetos a cotizacion internacional o cuyo precio esté
influido por esta, no se aplicara la limitacién del Indice de Precios al Consumidor
a que se refiere el parrafo precedente. En dicho caso, no corresponde
establecer una férmula de reajuste, pues el reajuste estard dado por la
variacion del precio al que se cotiza el bien en el mes en que se efectuara el
pago, para lo cual es necesario se prevea la forma en que se comprobaré la

variacion del precio.

»  No se podran establecer formulas de reajuste cuando las propuestas deban ser
expresadas en moneda extranjera, a menos que se trate de bienes sujetos a
cotizacion internacional o cuyo precio esté influido por esta. En dicho caso, el
reajuste estara dado por la variacion del precio al que se cotiza el bien en el
mes en que se efectuara el pago, para lo cual es necesario se prevea la forma
en que se comprobara la variacion del precio.

PENALIDADES APLICABLES (Obligatorio).

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso,
hasta por un monto méximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
u ordenes de compra vigente, o, de ser el caso del item que debié ejecutarse. Esta
penalidad sera deducida de los pagos a realizarse.

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monfto vigente
F x plazo en dias

Donde F tendra los siguientes valores:
e Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40
e Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F= 0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segtin corresponda al monto vigente del
contrato o item que debib ejecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones de
ejecucion peribdica o entregas parciales, a la presentacion individual 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 ftipo.

14.1 OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De corresponder).

De acuerdo al tipo de contratacion el area usuaria podra establecer otras
penalidades diferentes a la mora, las cuales debera ser objetivas, razonables y
proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que se deberé precisar el
listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacién de las
ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.

Otras penalidades

Ne | Supuestos de Forma de célculo | Procedimiento
aplicacioén de
penalidad
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15. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (De corresponder).
Indicar el plazo méaximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por
los vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en afos), el cual no debera ser
menor de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer
un plazo menor para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se

adecue a este plazo.

16. NORMATIVA ESPECIFICA (De corresponder). _
De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o estan vinculadas al objeto
de la contratacion.
Ejemplo:
En el caso de adquisicion de insumos quimicos fiscalizados, la Ley N° 28305 “Ley de
Control de Insumos Quimicos y Productos Fiscalizados”, y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 053-2005-PCM.

17. RESOLUCION CONTRACTUAL (Obligatorio)
La Entidad debe establecer las causales de resoluciéon del contrato, asi como el

procedimiento del mismo.

18. SANCIONES (Obligatorio)
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 de

Contrataciones del estado.

19. OBLIGACION ANTICORRUPCION (Obligatorio)

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose
de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6érganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o
personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato u orden de

compra.

El PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato u orden de compra, 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, participacionistas, integrantes de los érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a
las que se refiere el articulo 7° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

El PROVEEDOR se compromete a no colocar a los funcionarios ptblicos con los que
deba interactuar, en situaciones refidas con la ética. En tal sentido, reconoce y acepta
la prohibicién de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacion, beneficio y/o
gratificacion, ya sea de bienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se lo

haga.
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Finalmente, las partes manifiestan el rechazo total y absoluto, a cualquier tipo de
ofrecimiento, dadiva, forma de soborno nacional o transnacional, regalo, atencién o
presion indebida que pueda afectar el desarrollo normal y objetivo de los contratos u

ordenes de compra o servicio.

20. CONFIDENCIALIDAD (Obligatorio)

El Proveedor debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el manejo
4 ”4/, de informacién a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la
V4 prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.
4 En tal sentido, el proveedor deberé dar cumplimiento a todas las politicas y esténdares
definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacion
comprende la informacién que se entrega, asi como la que se genera durante la
ejecucion de las prestaciones y la informacién producida una vez que se haya
concluido las prestaciones. Dicha informaciéon puede consistir en mapas, dibujos,
fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, céalculos, documentos y
demas documentos e informacién compilados o recibidos por el proveedor.

DIRECCION
GENEERAL

21. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO (Obligatorio).
El proveedor debera considerar todas las medidas necesarias de proteccién de
salubridad para todo su personal, ya sea para el internamiento del bien, instalacion,
puesta en funcionamiento, capacitacion, soporte técnico, mantenimiento. Y asi como
garantizar medidas de proteccién de salubridad a la entidad.

22. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio).
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.

23. AFECTACION PRESUPUESTAL (Obhgatorlo)
Meta Presupuestal
Fuente de financiamiento
Tipo de Recurso
Especifica de gasto

24. ANEXOS:
En esta seccion se debera adjuntar la informacién adicional que se considere relevante

para la elaboracién de las EETT. Por ejemplo, de ser el caso, deberé adjuntarse el
Informe Técnico de Estandarizaciéon y su respectiva Resolucién de aprobacion, el
Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software, planos, imégenes referenciales,
diserios, etc. (prohibido indicar alguna marca especifica).

Firma y Sello del Solicitante (obligatorio) Firma y Sello del jefe del Area Usuaria (obligatorio)

Firma y Sello del Area Técnica (De corresponder)
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ANEXO N° 2

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
(SERVICIOS EN GENERAL)

Organo y/o Unidad Organica:

Actividad del POI/Accién Estratégica PEI:

Denominacion de la Contratacion:

2 3 2 1
% ADMINISTRACIN é?/ .
A, <Y
LHUANYCSS
2.
3.
4,

(CONTRATACION DE ...)

FINALIDAD PUBLICA (obligatorio)
Describir el interés publico que se persigue satisfacer, mejorar y/o atender con la
contratacion, el cual debe alinearse a las funciones que corresponden al drea usuaria.

ANTECEDENTES
Breve descripcion de los antecedentes considerados por los usuarios para la

determinacion de la necesidad. Senalar el motivo por el cual se realiza el
requerimiento.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (obligatorio)

Indicar con claridad el(los) objetivo(s) general(es) y el(los) objetivo(s) especifico(s) de
la contratacion. Si tiene méas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.
La descripcion de los objetivos debe permitir al proveedor interesado conocer
claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada

ejecucion de las prestaciones.

3.1. OBJETIVO GENERAL
Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe

responder a la pregunta "qué" y "para qué”.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Los objetivos especificos deben sefalar con mayor precision y detalle los
propositos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituiran una guia
para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervision

para la Entidad.

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (obligatorio)

(Indicar el detalle de las actividades a desarrollar, o los atributos del servicio a realizar:
> ltem
» Descripcion
» Unidad de medida

» Cantidad
Ejemplo:
DESCRIPCION DEL SERVICIO A UNIDAD
TEM REALIZAR MepiDA | CANTIDAD
CONTRATACI(?N DE SERVICIO DE
ORGANIZACION Y COORDINACION
1 DE LOS EVENTOS PARA LA OFICINA SERVICIO 1
DE COMUNICACION E IMAGEN
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4.1. ACTIVIDADES: (obligatorio)
Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el
proveedor mediante la utilizacién de recursos humanos (personas que intervienen

en la prestacion del servicio).

\ DA, . T 50055 EL .
\{\m En tal sentido, corresponde describir con precisién las actividades, acciones o
S og‘gff% S\ tareas, definiendo su secuencia y articulacion, a fin de que se pueda identificar su
cedobn Of contribucion en el logro de los objetivos de la contratacion.

Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: Elaborar,
describir, definir, analizar, redactar, presentar, supervisar, elc.

4.2. PROCEDIMIENTO (De Corresponder)
De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podré sefialar el procedimiento

que debe emplear el proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas
para la realizaciéon del servicio.

Ejemplo:

- En el caso de contratacion del servicio de toma de inventario fisico de bienes,
se podra detallar el procedimiento para el levantamiento de informacién “al
barrer”.

- En el caso de contratacion del servicio de mensajeria, el procedimiento para la
notificacion de resoluciones (actos administrativos), seré el establecido en la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.3. PLAN DE TRABAJO (De Corresponder)
Es una herramienta de planificacion y gestion que permite programar el trabajo
durante el tiempo de ejecucién del servicio. El plan de trabajo debe contener la
relacion secuencial de actividades que permitan alcanzar las metas y objetivos
trazados, indicando los recursos que seran necesarios, las dificultades que
pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como el cronograma y la
designacioén de responsables.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio, se podré requerir la
presentacion de un plan de trabajo, para lo cual debera delimitarse el contenido,

condiciones y la oportunidad de su entrega.

El plan de trabajo es solamente para ciertos servicios (Ejemplo: para servicios de
mantenimiento de equipos en general, mantenimientos de vehiculos,
capacitaciones, entre otros), la entidad puede considerar lo siguiente:

El proveedor debe presentar un plan de trabajo que contenga la informacion
siguiente:

> Metas y objetivos a alcanzar.
> Actividades a realizar

» Cronograma de actividades

> Equipos y materiales a utilizar
> Lugar de desarrollo del evento
> Riesgos advertidos.

F La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ﬂ
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»> Entre otros segun actividad requeridas.

4.4. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR (De Corresponder)
De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que el proveedor debera
brindar para llevar a cabo el servicio.

£
OIRECCION
GENERAL

Ejemplo:
En el caso de contratacion de los servicios de toma de inventario fisico de bienes
patrimoniales, se podra requerir que el proveedor preste el servicio con 5 lectoras

-,\"’0 .’_,
s M C - e . i et e 3
S de codigos de barra, las cuales deben tener las siguientes caracteristicas
minimas:

» Pantalla LCD con luz y tamano de letra ajustable.

» Base de comunicaciones con interface RS232 o USB.

> Bateria recargable para mas de 100 horas.

» Con 1 MB para programas y 2 MB de SRAM para datos.

4.5. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
(De Corresponder)
El area usuaria debera identificar si existen reglamentos técnicos, normas
metrolégicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto
y a las caracteristicas de la contratacion.
De existir algunos de estos documentos, debera incorporarse en los TDR aquellos
requisitos técnicos que alli se sefalan, indicandose expresamente de dénde

provienen tales requisitos.

4.6. NORMAS TECNICAS (De Corresponder)
Dependiendo de la naturaleza del servicio, podra consignarse las normas técnicas
que resulten aplicables. De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde
indicar el codigo y version, titulo o nombre y, de ser necesario, el campo de
aplicacion u objeto y la descripcién de la norma técnica requerida.

Ejemplo:

> En el caso de contratacion del servicio de mantenimiento y recarga de
extintores, para la elaboracion de los términos de referencia se podra tomar en
cuenta las condiciones determinadas en la Norma Técnica Peruana NTP
833.030:2012 “EXTINTORES PORTATILES. Servicio de inspeccion,
mantenimiento, recarga y prueba hidrostatica. Rotulado. 3a. ed.”

4.7. IMPACTO AMBIENTAL (De Corresponder)

Para la contratacion de servicios se tendréa en consideracion criterios para
garantizar la sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales
negativos. Asi, por ejemplo, las Entidades podréan exigir el cumplimiento de los
Limites Maximos Permisibles (LMP).

En caso que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento
de normas técnicas nacionales e internacionales referidas a la sostenibilidad
ambiental, la Entidad debera detallar cuéles de dichas normas técnicas resultan
aplicables.

Asimismo, cuando el Reglamento Técnico establezca que debe seleccionarse
alguna de las normas técnicas referidas a la sostenibilidad ambiental, previstas en
su contenido, la Entidad debera determinar en los TDR la norma técnica aplicable

“ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ”
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4.8.

4.9.

4.10.

de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de la contratacion.

SEGUROS (De Corresponder)

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigiré al proveedor, la
cobertura, el plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacion (a la
suscripcion del contrato, al inicio de la prestacién, entre otros), tales como el
seguro de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de
responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de riesgo, entre otros.

Ejemplo: - '
» En el caso de contratacion de los servicios de limpieza y de seguridad privada
desarrollada bajo la modalidad de vigilancia privada, se podran requerir la
contratacion de pdlizas de seguro de deshonestidad, de responsabilidad civil,

entre otros, durante el plazo de ejecucién contractual.

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL (De
corresponder).

» MANTENIMIENTO PREVENTIVO. (De corresponder,).
» SOPORTE TECNICO. (De corresponder).
» CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO. (De corresponder).

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

»  Ser persona Natural y/o Juridica.

>  Contar con Registro Unico de Contribuyentes (RUC) activo y habido.

»  Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) en la categoria de
servicios.

»  Contar con Cdédigo de Cuenta Interbancario (CCl) — cuenta relacionada al
numero de RUC.

4.10.1. HABILITACION DEL PROVEEDOR (De Corresponder)
De ser el caso, debera indicarse si el proveedor requiere de autorizacion,
registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo
compelente, para ejecutar las prestaciones.

Ejemplo:

En el caso de la contratacion de los servicios de limpieza y seguridad privada
desarrollada bajo la modalidad de vigilancia privada, se requiere que las
empresas esten inscritas en el Registro Nacional de Empresas y Entidades
que realizan actividades de Intermediacion Laboral — RENEEIL, que es
administrado por el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

4.10.2. PERFIL DEL PROVEDOR - EXPERIENCIA DEL PROVEDOR (De
Corresponder)
Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el
proveedor, sea persona natural o persona juridica, tal como se indica a
continuacion. En caso se requiera la contratacién de una persona juridica,
solo sefialar las caracteristicas o condiciones minimas referidas a la
experiencia, de considerarla necesaria y su respectiva acreditacion.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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4.10.3. PERFIL DEL PERSONAL (De Corresponder)
En caso se requiera la contratacion de una persona juridica, indicar la
cantidad minima de personal que necesitara el proveedor para prestar el
servicio, el perfil detallado que corresponde a cada integrante del personal
solicitado, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumiré
cada integrante.

e
/é‘\ ) .

— Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendré en
Q . .

5 omERy cuenta lo siguiente:

L poMNSTRY '

Y, o Formacion Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y
SRYuatg competencias que identifican la formacién de una persona para asumir en
condiciones Optimas las responsabilidades propias del desarrollo de
funciones y tareas de un determinado encargo. La formacién académica
debe estar directamente relacionada con el objeto de la contratacién y
obedecer a criterios objetivos y razonables en funcion al servicio que se
pretende contratar.

De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico, Profesional Técnico o
Profesional (universitario o no universitario) o el grado académico
requerido.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion
de una conducta en el tiempo. De preverse experiencia minima del
personal, debe indicarse la especialidad y el tiempo minimo de dicha
experiencia, expresado en meses o anos y la forma de acreditacion.

La experiencia debe estar directamente relacionada con el objeto de la
contratacion.

Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio
requerido, se podra exigir que el personal cuente con capacitacion y/o
entrenamiento relacionado al servicio objeto de la contratacion. Al
respecto, debera precisarse los temas materia de capacitacion y/o
entrenamiento, el tiempo minimo de duracién, entre otros.

4.11. LUGAR Y PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION (Obligatorio)

4.11.1. LUGAR DE PRESTACION
(precisar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)

4.11.2. PLAZO DE EJECUCION
(expresar el plazo en dias_calendario, indicando el inicio del plazo de
gjecucion de la prestacion). (En caso se establezca condiciones previas a
la ejecucion del servicio, se debe precisar dicho plazo).

4.12. ENTREGABLES / PRODUCTOS / RESULTADOS ESPERADOS (De
Corresponder)
(Detallar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos
de presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable).

Se debera incluir una seccién que contenga la relacion de los entregables que
debe presentar el consultor, detallando el nimero de entregables, el contenido de
cada entregable, los plazos de presentacion y, de ser el caso, sefialar cantidades,

[[__Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |




Codigo | AADQ/DG.01 |

|
E, UNDAR ‘ Version H 01 T
DANIL ALOMIA ROBLES DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS l Fecha H 06-03-2023 j
|

SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES —
Pagina H 46 de 85 1

DOCUMENTOS DE GESTION

IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA UNDAR

calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable.

Asimismo, en caso corresponda que el consultor presente informes o documentos

.a;_:;ﬁ@w“””& como parte de los entregables, se podra senalar el medio en que seran
s QIRECCION presentados, asi por ejemplo podrén ser presentados fisicamente o en medios

magnéticos (CD, USB, efc).

Tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobacién del entregable
anterior para su ejecucion y entrega, se recomienda que se precise el plazo con
el que contara la Entidad para verificar o revisar los mismos y otorgar su
aprobacion.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucion periédica48, se debera detallar
los entregables que correspondan a cada prestacién parcial.

3 o
B apMNSTRACK
)

4
\

En el caso de servicios de consultoria de ejecucién tnica o continuada, se debera
detallar con claridad el entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo,
podra establecerse la presentacion de entregables durante la ejecucion el servicio
que permitan ejercer el control del cumplimiento y/o avance del servicio de

consultoria.

4.13. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL
En funcién a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidad podra
determinar medidas de control (visitas de supervision, inspeccion, entre otros), a
ser realizadas durante la ejecucién del contrato, es decir, durante el desarrollo del
servicio. Las medidas de control tienen por finalidad verificar el cumplimiento de
las condiciones establecidas en el contrato u O/S.

AREAS QUE COORDINARAN CON EL PROVEEDOR: (De Corresponder)
Senialar las areas o unidades orgénicas con las que el proveedor coordinara sus

actividades.

AREAS RESPONSABLES DE LAS MEDIDAS DE CONTROL: (De

Corresponder)
Senialar el area o unidad organica responsable de las medidas de control previstas

durante el desarrollo del servicio y/o en otro momento durante la ejecucién
contractual.

4.14. CONFORMIDAD DEL SERVICIO: (Obligatorio).

La conformidad sera otorgada por [CONSIGNAR: Area Usuaria y/o Area
Técnica], en el plazo maximo de siete (7) dias de producida la recepcién.
Dependiendo de la complejidad o sofisticacién de la contratacion, o si se trata de
consultorias, la conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias.

De existir observaciones, el area usuaria remite a la Unidad de Abastecimiento un
informe indicando claramente el sentido de estas, quien comunica al contratista,
oforgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) dias, ni mayor de ocho
(8) dias, contados a partir de la notificacion de dichas observaciones.
Dependiendo de la complejidad o sofisticacién de la contratacion, o si se trata de
consultorias, el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de
quince (15) dias, contados a partir de la notificacion de dichas observaciones.
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Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde la
aplicacion de penalidades.

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 para subsanar lo previsto en el numeral
anterior.

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, segtn corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la
prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

4.15. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
(Precisar si se realiza el pago de la contraprestacién en un solo pago o pagos
periodicos. Precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor

para la realizacion del pago).
Ejemplo:

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista
en [PAGO UNICO].

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la
Entidad debe contar con la siguiente documentacion:

»> Informe del [AREA USUARIA] quien emite la conformidad de la prestacion

efectuada.

» Comprobante de pago. )
» [CONSIGNAR OTRA DOCUMENTACION NECESARIA A SER

PRESENTADA PARA EL PAGO UNICO O LOS PAGOS PARCIALES O
PERIODICOS, SEGUN CORRESPONDA].

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la conformidad del servicio en
general, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato u

orden de servicio.

4.16. ADELANTOS (De Corresponder)
De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje

del mismo, el cual no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del
contrato original.

4.17. SUBCONTRATACION (De Corresponder)
De ser el caso, se debera indicar si resulta procedente que el proveedor
Subcontrate parte de las prestaciones a su cargo, de ser asi, debera senalar el
respectivo porcentaje, el cual no podra exceder del 40% del monto total del
contrato original. De resultar procedente la subcontratacion, se debera sefialar que
el contratista es el tnico responsable de la ejecucion total de las prestaciones
frente a la Entidad, y que las obligaciones y responsabilidades derivadas de la
subcontratacién son ajenas a la Entidad. Asimismo, se debera precisar que el
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Subconlratista debe estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores y no
debe estar suspendido o inhabilitado para contratar con el Estado.

4.18. VALOR ESTIMADO DEL SERVICIO (Obligatorio)
(El area usuaria debe indicar el costo estimado de la contratacion)

@LDAM@( 4.19. FORMULA DE REAJUSTE (De Corresponder)
/ D e Indicar, de ser necesario, la formula de reajuste, para lo cual se debera tener en

{ > 3 :
i o [ cuenta lo siguiente:
# TRA . .0 ez ge .
wmty En los casos de contratos de ejecucion periédica o continuada, pactados en
@
AnuCS

o ECCION
| ‘]
i

moneda nacional, se podran considerar formulas de reajuste de los pagos que
corresponden al consultor, conforme a la variacién del Indice de Precios al
Consumidor que establece el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INE,
correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

No se podran establecer formulas de reajuste cuando la propuesta deba ser
expresada en moneda extranjera.

4.20. PENALIDADES APLICABLES (Obligatorio)
En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso, hasta por un monto méximo equivalente al diez por ciento (10%) del
monto del contrato vigente, o, de ser el caso del item que debi6 ejecutarse. Esta
penalidad sera deducida de los pagos a realizarse.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente

formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo en dias

Donde F tendra los siguientes valores:
e Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40
e Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F= 0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segtin corresponda al monto vigente del
contrato o item que debi6 ejecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones
de ejecucion periédica o entregas parciales, a la presentacion individual 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.

4.20.1. OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De corresponder)

e De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones se pueden establecer penalidades distintas al retraso o
mora en la ejecucion de la prestacion, las cuales deben ser objetivas,
razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la
contratacion.

e Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos
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de aplicacion de penalidad, la forma de célculo de la penalidad para
cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el
supuesto a penalizar.

Otras penalidades
P N° Supuestos de Forma de Procedimiento
") omeccOy aplicacién de célculo
ADM\N\‘S’;} penalidad
Ejemplo:
Supuestos de
N° aplicacion de Forma de calculo | Procedimiento
penalidad

No contar con carnet 5% de la UIT. Por

de sanidad por parte Informe del

1 cada dia de s ;
del personal de la 20 ; area usuaria.
ocurrencia
empresa.
Desarrollo de
actividades con
. ; 10 % de la UIT.
uniforme incompleto . Informe del
2 . Por cada dia de . .
(uniforme, guantes, ocurrencia area usuaria.
botas, gorro, lentes,
etc.
No presentar e
NG I 5 % de la UIT por
informe después de los ; Informe del
3 . s cada dia de 4 ,
5 dias habiles de area usuaria.
retraso

realizado el servicio.

4.21. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (De corresponder).
Indicar el plazo méaximo de responsabilidad del contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios ofertados (expresado en
anos), el cual no deberd ser menor de un (1) afo contado a partir de Ia

conformidad otorgada.

4.22. RESOLUCION CONTRACTUAL (Obligatorio)
La Entidad debe establecer las causales de resolucién del contrato, asi como

el procedimiento del mismo.

4.23. SANCIONES (Obligatorio)
El PROVEEDOR se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del

presente conitrato, siendo aplicable lo previsto en el articulo 50° del TUO de
la Ley de Contrataciones del estado.

4.24. OBLIGACION ANTICORRUPCION (Obligatorio)
El PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o
tratandose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los
organos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o
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efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal
en relacion al contrato u orden de servicio.

El PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecuciéon del contrato u orden de servicio, 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, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el
articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

El' PROVEEDOR se compromete a i) comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita
o corrupta de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas,
organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o
practicas.

El PROVEEDOR se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con
los que deba interactuar, en situaciones refidas con la ética. En tal sentido,
reconoce y acepta la prohibicién de ofrecerles a éstos cualquier tipo de
obsequio, donacién, beneficio y/o gratificacion, ya sea de bienes o servicios,
cualquiera sea la finalidad con la que se lo haga.

Finalmente, las partes manifiestan el rechazo total y absoluto, a cualquier tipo
de ofrecimiento, dédiva, forma de soborno nacional o transnacional, regalo,
atencion o presion indebida que pueda afectar el desarrollo normal y objetivo
de los contratos u érdenes de compra o servicio.

4.25. CONFIDENCIALIDAD (Obligatorio)

El Proveedor debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en
el manejo de informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre
relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacién

a terceros.

En tal sentido, el proveedor deberéa dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad en materia de seguridad de [a
informacién. Dicha obligacion comprende la informacion que se entrega, asi
como la que se genera durante la ejecucion de las prestaciones y la
informacién producida una vez que se haya concluido las prestaciones. Dicha
informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos,
informes, recomendaciones, calculos, documentos y demas documentos e
informacién compilados o recibidos por el proveedor.

4.26. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
(Obligatorio)
El proveedor debera considerar todas las medidas necesarias de proteccion
de salubridad para todo su personal, ya sea para el internamiento del bien,
instalacion, puesta en funcionamiento, capacitacién, soporte técnico,
mantenimiento. Y asi como garantizar medidas de proteccion de salubridad a

la entidad.
4.27. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (De Corresponder)
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Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la
presente contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o

accion judicial.

4.28. AFECTACION PRESUPUESTAL (Obligatorio)
P Meta Presupuestal
R Fuente de financiamiento
Tipo de Recurso
Especifica de gasto

4.29. ANEXOS

Consignar informacién adicional relevante para la realizacion del servicio.

En esta seccion se debera adjuntar la informacion adicional que se considere
relevante para la elaboracion de los TDR y que no haya sido posible incluirla
dentro de los mismos. Por ejemplo, planos de ambientes.

DIRECCION

Firmay Sello del Solicitante (obligatorio) Firmay Sello del jefe del Area Usuaria (obligatorio)

Firma y Sello del Area Técnica (De corresponder)
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ANEXO N° 3

TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS DE CONSULTORIAS EN GENERAL

Organo y/o Unidad Organica:
Actividad del POl/Accién Estratégica PEI:

c e (CONTRATACION DE SERVICIO DE
Denominacion de la Contratacion: CONSULTORIA PARA _..)

1. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Describir el interés publico que se persigue satisfacer, mejorar y/o atender con la

contratacion, el cual debe alinearse a las funciones que corresponden al area usuaria.

2. OBJETIVOS (Obligatorio)
Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de
la contratacion. Si tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.
La descripcion de los objetivos debe permitir al consultor interesado conocer
claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada

ejecucion de las prestaciones.

2.1. OBJETIVO GENERAL:
Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y

esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe
responder a la pregunta "qué" y "para qué”.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Los objetivos especificos deben senalar con mayor precision y detalle los
propdsitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituiran una
guia para el consultor en la ejecucién del servicio y una pauta de supervision

para la Entidad.

3. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA: (Obligatorio)
(Indicar el detalle de las actividades a desarrollar, o los atributos del servicio a realizar:
> ltem
» Descripcién
» Unidad de medida

» Cantidad
Ejemplo:
DESCRIPCION DEL SERVICIO DE UNIDAD
ITEM CONSULTORIA MEDIDA | CANTIDAD

CONTRATACION DE SERVICIO
CONSULTORIA PARA LA ELABORACION
y DE EXPEDIENTE TECNICO PARA LA SERVICIO 1
REMODELACION DE LOS AMBIENTES
DEL AUDITORIO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DANIEL ALOMIA ROBLES

» La consultoria implica la prestacion de servicios profesionales altamente
calificados, cuya realizacién requiere una preparacion especial en una
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determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste
sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificos. Generalmente,
son actividades intensivas en desarrollo intelectual, siendo particularmente
importante para la ejecucion exitosa del servicio de consultoria requerido, la
comprobada competencia y experiencia del profesional.

> Debera especificarse el alcance del servicio de consultoria a realizar, asi como el
detalle de las actividades a desarrollar para tal efecto.

oo
2 DA
» En los casas que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion

principal conlleva la ejecucién de prestaciones accesorias.

» En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacion,
indicar el documento a través del cual se dio la aprobacién, asi como la marca o
tipo particular u otros datos definidos en el proceso de estandarizacién aprobado.

3.1. ACTIVIDADES: (Obligatorio)
Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevard a cabo el
consultor mediante la utilizacion de recursos humanos (personas que
intervienen en la prestacion del servicio de consultoria), distinguiendo entre las
actividades de campo y los que comprenden el trabajo de gabinete o de oficina.

En tal sentido, corresponde describir con precision las actividades, acciones o
tareas, definiendo su secuencia y articulacion, a fin de que se pueda identificar
su contribucion en el logro de los objetivos de la contratacion.

Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: Elaborar,
describir, definir, analizar, redactar, presentar, supervisar, efc.

3.2. METODOLOGIA (De Corresponder)

La Entidad podra senalar la metodologia que debe emplear el consultor para la
realizacion de alguna o algunas de las actividades de la consultoria.

En caso la Entidad no consigne la metodologia a ser aplicada por el consultor
durante la ejecucion de la consultoria, indicar si esta debe ser proporcionada,
ya sea por el postor como parte de su propuesta técnica o por el consultor como
parte del plan de trabajo a ser presentado en la ejecucion de la consultoria.

3.3. PLAN DE TRABAJO (De Corresponder)

Es una herramienta de planificacion y gestion que permite programar el trabajo
durante el tiempo de ejecucién de la consultoria. El plan de trabajo debe
contener la relacion secuencial de actividades que permitan alcanzar las metas
y objetivos trazados, indicando los recursos que seran necesarios, las
dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como el
cronograma y la designacion de responsables.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio de consultoria, se podra
requerir la presentacion de un plan de trabajo, para lo cual debera delimitarse
el contenido, condiciones y la oportunidad de entrega.

Ejemplo:
En el caso de contratacion del servicio de consultoria para realizar la evaluacion
del ambiente laboral en una Entidad, se podra requerir que el consultor presente

ll
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en el plazo de 10 dias calendario posteriores a la suscripcion del contrato, un Plan
de Trabajo que contenga la siguiente informacién:

Metas y objetivos a alcanzar.

Recursos necesarios.

Linea de acciones para alcanzar las metas y objetivos (actividades).
Responsable por actividad.

Cronograma de actividades.

Riesgos advertidos.

YVVVVYVYYV

3.4. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONSULTOR (De Corresponder)
De ser el caso, senalar el listado de bienes y servicios que el consultor debera
proveer para llevar a cabo la consultoria. Por ejemplo, instalaciones,
infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas informaticos,
sistemas de telecomunicaciones, software e instalaciones de red, materiales e
insumos, etc., senalando en qué cantidad, asi como sus caracteristicas
técnicas y condiciones.

3.5. RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD (De
Corresponder)
De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe proveer al
consultor. El listado incluira la informacién, bienes o servicios necesarios para
llevar a cabo la consultoria. Por ejemplo, instalaciones u oficinas, vehiculos,
equipo de comunicacion, equipo de impresion, sistema de telecomunicaciones,
etc. En el caso de evaluaciones que involucren trabajo de campo, estos
recursos y facilidades constituyen una parte fundamental del trabajo de la

consultoria.

Senalar la informacién o documentacion a ser entregada por la Entidad al
consultor y aquella a la que puede recurrir, dénde la puede encontrar y, cuando
sea el caso, la persona que la puede suministrar. Se recomienda designar a un
responsable de la Entidad que pueda suministrar la informacion, ya sea por una
o varias areas de la Entidad.

Si para realizar la consulioria se requiere visitar propiedad privada u otras
Entidades, o consultar informacién que no es de propiedad de la Entidad
contratante, la Entidad se debe comprometer a solicitar los permisos o
autorizaciones necesarios para tal fin, y esta responsabilidad debe ser
explicitamente definida en los TDR.

3.6. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O
SANITARIAS (DE CORRESPONDER)

El area usuaria debera identificar si existen reglamentos técnicos, normas
melrolégicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al
objeto y a las caracteristicas de la contratacion.

De existir algunos de estos documentos, deberé incorporarse en los TDR
aquellos requisitos técnicos que alli se sefalan, indicandose expresamente de
dénde provienen tales requisitos.

Ejemplo:
» En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la elaboracion de
una Guia de Vigilancia Sanitaria de Productos Farmacéuticos, los TDR deben

F La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ﬁ




) | Cédigo || AADQ/DG.O1 |
DOCUMENTOS DE GESTION =
F' UNDAR ‘ Version “ 01 —'
Universidad i
DANIEL ALOMIA ROBLES DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS ‘ Fecha H 06-03-2023 T
SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES =
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA UNDAR ‘ Pagina H 55 de 85 l

cumplir con lo establecido en la R.M. N° 016- 2011-SA “Reglamento para el
Registro, Control y Vigilancia Sanitaria de Productos Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios”.

3.7. NORMAS TECNICAS (De Corresponder)
Dependiendo de la naturaleza del servicio, podra consignarse las normas
UA,V,;\ técnicas que resulten aplicables.
De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el cédigo y
version, titulo o nombre y, de ser necesario, el campo de apltcac:on u objeto y
la descripcién de la norma técnica requerida.

Ejemplo:

» En el caso de contratacién de servicio de auditoria de sistemas de gestion de
la calidad, para la elaboracion de los términos de referencia se podra tomar
en cuenta las condiciones determinadas en la Norma Técnica Peruana NTP
ISO 19011:2012 “Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion. 2a.

ed.”

3.8. IMPACTO AMBIENTAL (De Corresponder)

Para la contratacion de servicios de consultoria se tendré en consideracion
criterios para garantizar la sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos
ambientales negativos. Asi, por ejemplo, las Entidades podran exigir el
cumplimiento de los Limites Maximos Permisibles (LMP)

En caso que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el
cumplimiento de normas técnicas nacionales e internacionales referidas a la
sostenibilidad ambiental, la Entidad debera detallar cuales de dichas normas
técnicas resultan aplicables.

Asimismo, cuando el Reglamento Técnico establezca que debe seleccionarse
alguna de las normas técnicas referidas a la sostenibilidad ambiental, previstas
en su contenido, la Entidad debera determinar en los TDR la norma técnica
aplicable de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de la contratacion.

3.9. SEGUROS (De Corresponder)
Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira al consultor, la
cobertura, el plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacion (a la
suscripcion del contrato, al inicio de la prestacion, entre otros), tales como el
seguro de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de
responsabilidad civil, sequro complementario de trabajo de riesgo, entre otros.

Ejemplo:
> En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la elaboracion de
estudios de preinversion a nivel de factibilidad, en los cuales se tenga que
realizar visitas de campo, estudio de suelos, levantamiento topogréafico, entre
otros, el consultor debe contratar seguros contra accidentes personales para
su personal, por el periodo en que se realice tal consultoria.

3.10. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL (De
corresponder).

> CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO. (De corresponder).
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3.11. REQUISITOS DEL CONSULTOR Y DE SU PERSONAL (De Corresponder)
(Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el
consultor, sea persona natural o juridica)

Ser persona Natural y/o Juridica.

Contar con RUC activo y habido.

Contar con el Registro Nacional de Proveedores (RNP)

Contar con Cédigo de Cuenta interbancario (CCl) — cuenta relacionada al
RUC del proveedor.

YV VVY

3.11.1. HABILITACION DEL CONSULTOR
De ser el caso, deberd indicarse si el consultor requiere de
autorizacion, registro u otros documentos similares, emitidos por el
organismo competente, para ejecutar las prestaciones.

Ejemplo:

En el caso de contratacién de servicios de asesoria en temas de
seguridad privada, se requiere que las empresas cuenten con su
respectiva autorizacioén de funcionamiento otorgado por DICSCAMEC (De
acuerdo con lo sefalado en la Décima Disposicion Complementaria
Transitoria del Decreto Legislativo N° 1127, la referencia a Ia
DICSCAMEC se entendera referida a la SUCAMEC).

3.11.2. PERFIL DEL CONSULTOR - EXPERIENCIA DEL CONSULTOR
Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir
el consultor, sea consultor individual o persona juridica (firma
consultora), tal como se indica a continuacién. En caso se requiera la
contratacion de una persona juridica, solo sefalar las caracteristicas
0 condiciones minimas referidas a la experiencia, de considerarla
necesaria y su acreditacion.

3.11.3. PERFIL DEL PERSONAL

En caso se requiera la contratacion de una persona juridica, indicar la
cantidad minima de personal que se necesitara para prestar el servicio
de consultoria, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que
asumiré cada integrante, distinguiendo entre todo el personal, el que
es clave para la ejecucion de la consultoria, debiendo en este caso,
ademas, describir el perfil de cada integrante. Para la definicién del
personal clave se debe tener en consideracién que este se refiere a
aquellos integrantes sin los cuales no se podra lograr los objetivos de
la consultoria (personal que tiene los cargos, puestos o roles méas
importantes).

Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en
cuenta lo siguiente:

PERSONAL CLAVE:

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y
competencias que identifican la formacion de una persona para asumir
en condiciones optimas las responsabilidades propias del desarrollo
de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacién
académica debe estar directamente relacionada con el objeto de la
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contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcion
al servicio de consultoria que se pretende contratar.

Se debe precisar el ftitulo de Profesional Técnico o Profesional
(universitario o no universitario) o el grado académico requerido.
Capacitacion y/o Especializacion: Se podra exigir que el personal
cuente con especializacién y/o capacitacion relacionada al servicio de
consultoria objeto de la contratacion. Al respecto, debera precisarse
los temas materia de especializacion y/o capacitacion, el tiempo
minimo de duracién, entre otros, segtin sea el caso. _
Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la
reiteracion de una conducta en el tiempo. Se debe indicar la
especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en
meses o anos y la forma de acreditacion.

La experiencia debe estar directamente relacionada con el objeto de
la contratacién.

OTRO PERSONAL.:
En el caso del personal que no es clave, bastara con que se describa

de manera general el personal que se requiere. En caso la Entidad
opte por establecer un perfil, podra efectuarlo.

3.12. LUGAR Y PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION (Obligatorio)

3.12.1.LUGAR DE PRESTACION (Obligatorio)
(precisar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)

3.12.2. PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)
(expresar el plazo en dias calendario, indicando el inicio del plazo de
gjecucion de la prestacion.) (En caso se establezca condiciones previas

a la ejecucion del servicio, se debe precisar dicho plazo).

3.13. PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES (De Corresponder)
Se debera incluir una seccién que contenga la relacién de los entregables que
debe presentar el consultor, detallando el numero de entregables, el contenido
de cada entregable, los plazos de presentacion y, de ser el caso, senalar
cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con
cada entregable.
Asimismo, en caso corresponda que el consultor presente informes o
documentos como parte de los entregables, se podra senialar el medio en que
seran presentados, asi por ejemplo podran ser presentados fisicamente o en
medios magnéticos (CD, USB, efc.).
Tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobacion del
entregable anterior para su ejecucion y entrega, se recomienda que se precise
el plazo con el que contara la Entidad para verificar o revisar los mismos y
otorgar su aprobacion.
En el caso de servicios de consultoria de ejecucion periddica48, se debera
detallar los entregables que correspondan a cada prestacion parcial.

3.14. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL
En funcion a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidad podra
determinar medidas de control (visitas de supervisién, inspeccion, entre otros),
a ser realizadas durante la ejecucién del contrato, es decir, durante el desarrollo
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3.15.

3.16.

del servicio de consultoria. Las medidas de control tienen por finalidad verificar
el cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato u O/S.

AREAS QUE COORDINARAN CON EL PROVEEDOR: (De Corresponder)
Serialar las areas o unidades organicas con las que el consultor coordinaré sus

actividades.

AREAS RESPONSABLES DE LAS MEDIDAS DE CONTROL: (De
Corresponder) _ »

Senalar el area o unidad orgéanica responsable de las medidas de control
previstas durante el desarrollo del servicio de consultoria y/o en otro momento
durante la ejecucién contractual.

CONFORMIDAD DEL SERVICIO (Obligatorio)

La conformidad sera otorgada por [CONSIGNAR: Area Usuaria y/o Area
Técnica], en el plazo méaximo de siete (7) dias de producida la recepcion.
Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de la contratacion, o si se trata
de consultorias, la conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15)

dias.

De existir observaciones, el area usuaria remite a la Unidad de Abastecimiento
un informe indicando claramente el sentido de estas, quien comunica al
contratista, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) dias, ni
mayor de ocho (8) dias, contados a partir de la notificacion de dichas
observaciones. Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de Ia
contratacion, o si se trata de consultorias, el plazo para subsanar no puede ser
menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias, contados a partir de la
notificacién de dichas observaciones. Subsanadas las observaciones dentro
del plazo otorgado, no corresponde la aplicacion de penalidades.

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 para subsanar lo previsto

en el numeral anterior

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 efectua la recepcion o no
otforga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no
efjecutada la prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda por cada

dia de atraso.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
(Precisar si se realiza el pago de la contraprestacién en un solo pago o pagos
periédicos. Precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor

para la realizacion del pago).
Ejemplo:

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del
contratista en [PAGO UNICO].
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Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista,
la Entidad debe contar con la siguiente documentacion:

» Informe del [AREA USUARIA] quien emite la conformidad de la prestacion
efectuada.

» Comprobante de pago.
> [CONSIGNAR OTRA DOCUMENTACION NECESARIA A SER

PRESENTADA PARA EL PAGO UNICO O LOS PAGOS PARCIALES O
PERIODICOS, SEGUN CORRESPONDA].

A’-’iﬁ PANS
' La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la conformidad de la
consultoria, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el

contrato u orden de servicio.

3.17. ADELANTOS (De Corresponder)
De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el

porcentaje del mismo, el cual no debera exceder del treinta por ciento (30%)
del monto del contrato original.

DIRECCION
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3.18. SUBCONTRATACION (De Corresponder)
De ser el caso, se debera indicar si resulta procedente que el proveedor
subcontrate parte de las prestaciones a su cargo, de ser asi, debera sefialar el
respectivo porcentaje, el cual no podra exceder del 40% del monto total del
contrato original. De resultar procedente la subcontratacion, se debera sefialar
que el contratista es el unico responsable de la ejecucion total de las
prestaciones frente a la Entidad, y que las obligaciones y responsabilidades
derivadas de la subcontratacion son ajenas a la Entidad. Asimismo, se debera
precisar que el subcontratista debe estar inscrito en el Registro Nacional de
Proveedores y no debe estar suspendido o inhabilitado para contratar con el

Estado.

3.19. VALOR ESTIMADO DEL SERVICIO (Obligatorio)
(El area usuaria debe indicar el costo estimado de la contratacion)

3.20. FORMULA DE REAJUSTE (De Corresponder)
Indicar, de ser necesario, la formula de reajuste, para lo cual se debera tener

en cuenta lo siguiente:

En los casos de contratos de ejecucion periédica o continuada, pactados en
moneda nacional, se podran considerar formulas de reajuste de los pagos que
corresponden al consultor, conforme a la variacion del Indice de Precios al
Consumidor que establece el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica -
INEI, correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

No se podran establecer férmulas de reajuste cuando la propuesta deba ser
expresada en moneda extranjera.

3.21. PENALIDADES APLICABLES (Obligatorio)
En caso de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%)

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” j‘




[ Cédigo “ A.ADQ/DG.01 7
DOCUMENTOS DE GESTION =
E’ UNDAR ‘ Version “ 01 —’
Universidad ional
DANIEL ALOMIA ROBLES DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS ‘ Fecha H 06-03-2023 —’
SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES —
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA UNDAR ‘ Pagina H 60 de 85 ]

del monto del contrato vigente, o, de ser el caso del item que debié ejecutarse.
Esta penalidad sera deducida de los pagos a realizarse.

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
formula:

0.10 x monto vigente
F x plazo en dias

Penalidad diaria =

Donde F tendra los siguientes valores: ,
o Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40
o Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F= 0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segtin corresponda al monto vigente
del contrato o item que debi6é ejecutarse o, en caso que estos involucran
obligaciones de ejecucion periédica o entregas parciales, a la presentacion
individual 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.
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3.22. OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De corresponder)

e De acuerdo con el articulo 163° del Reglamento se pueden establecer
penalidades distintas al retraso o mora en la ejecucion de la prestacién,
las cuales deben ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales
con el objeto de la contratacion.

e Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos
de aplicacion de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a

penalizar.
Otras penalidades
N° Supuestos de Forma de calculo | Procedimiento
aplicacion de
penalidad
Ejemplo:
Supuestos de
N° aplicacion de Forma de célculo | Procedimiento

penalidad
El consultor cambia al

10% de la UIT (La Segun informe

personal clave

previa de la Entidad.

. enalidad se >
1 propuesto sin contar penald: del area
T aplicara por )
con la autorizacion usuaria.

ocurrencia)

F
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3.23. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (De corresponder).
Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios ofertados (expresado en afios),
el cual no debera ser menor de un (1) afo contado a partir de la conformidad

otorgada.

3.24. RESOLUCION CONTRACTUAL (Obligatorio)

La Entidad debe establecer las causales de resolucion del contrato, asi como

LDA/V/Q el procedimiento del mismo.

A
7E

omecmON

3.25. SANCIONES (Obligatorio)
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 de Contrataciones del estado.

3.26. OBLIGACION ANTICORRUPCION (Obligatorio)

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o
tratandose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los
organos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal
en relacion al contrato u orden de servicio.

EI PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion
del contrato u orden de servicio, 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, participacionistas,
integrantes de los organos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el
articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

El PROVEEDOR se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con
los que deba interactuar, en situaciones renidas con la ética. En tal sentido,
reconoce y acepta la prohibicién de ofrecerles a éstos cualquier tipo de
obsequio, donacion, beneficio y/o gratificacion, ya sea de bienes o servicios,
cualquiera sea la finalidad con la que se lo haga.

Finalmente, las partes manifiestan el rechazo total y absoluto, a cualquier tipo
de ofrecimiento, dadiva, forma de soborno nacional o transnacional, regalo,
atencion o presion indebida que pueda afectar el desarrollo normal y objetivo
de los contratos u 6rdenes de compra o servicio.

3.27. CONFIDENCIALIDAD
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3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

El Proveedor debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el
manejo de informacién a la que se tenga acceso y que se encuentre
relacionada con la prestacién, quedando prohibido revelar dicha informacién a
terceros.

En tal sentido, el proveedor deberd dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacién.
Dicha obligacién comprende la informacién que se entrega, asi como la que se
genera durante la ejecucion de las prestaciones y la informacién producida una
vez que se haya concluido las prestaciones. Dicha informacion puede consistir
en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones,
calculos, documentos y demas documentos e informacion compilados o
recibidos por el proveedor.

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
(Obligatorio)

El proveedor debera considerar todas las medidas necesarias de proteccion de
salubridad para todo su personal, ya sea para el internamiento del bien,
instalacion, puesta en funcionamiento, capacitacion, soporte técnico,
mantenimiento. Y asi como garantizar medidas de proteccion de salubridad a

la entidad.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS (De Corresponder)
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la
presente contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o

accion judicial.

AFECTACION PRESUPUESTAL (Obligatorio)
Meta Presupuestal ;
Fuente de financiamiento:
Tipo de Recurso
Especifica de gasto:

ANEXOS
Consignar informacién adicional relevante para la realizacion del servicio.

En esta seccién se debera adjuntar la informacién adicional que se considere
relevante para la elaboracién de los TDR y que no haya sido posible incluirla
dentro de los mismos. Por ejemplo, planos de ambientes.

Firma y Sello del Solicitante (obligatorio)

Firmay Sello del jefe del Area Usuaria (obligatorio)

Firmay Sello del Area Técnica (De corresponder)

IE La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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, ANEXO N° 4 ,
TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE LOCADORES

Organo y/o Unidad Organica:
Actividad del POIl/Accién Estratégica PEI:

CONTRATACION DE SERVICIO DE
... PARA LA (OFICINA Y/O UNIDAD)

Denominacion de la Contratacion: DE ... DE LA UNIVERSIDA’D
S . , NACIONAL DANIEL ALOMIA
RaL ROBLES.

IRECCION
GENERAL

CE
N OMINISTRA &

1. FINALIDAD PUBLICA (obligatorio)

¥ & Describir el interés publico que se persigue satisfacer, mejorar y/o atender con la
s 1n(sC0 . p . . - .
N contratacion, el cual debe alinearse a las funciones que corresponden al &rea usuaria.

2. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (obligatorio)
Indicar con claridad el(los) objetivo(s) general(es) y el(los) objetivo(s) especifico(s) de
la contratacion. Si tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.
La descripcion de los objetivos debe permitir al proveedor interesado conocer
claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada

ejecucion de las prestaciones.

2.1. OBJETIVO GENERAL
Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe

responder a la pregunta "qué” y "para qué”".

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Los objetivos especificos deben sefialar con mayor precision y detalle los
propésitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituiréan una guia
para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervision

para la Entidad.

3. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR (Obligatorio)
(Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el locador).

Y

Ser persona natural.

Contar con RUC activo y habido.

Contar con el Registro Nacional de Proveedores (RNP)

Contar con Codigo de Cuenta interbancario (CCl) — cuenta relacionada al

numero de RUC.

YV VY

4. PERFIL DEL LOCADOR: (Obligatorio)
El proveedor debera cumplir los siguientes requisitos y acreditarlos antes de formalizar

el contrato (Orden de Servicio), puede considerar:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

A. Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios:

‘r La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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B. Cursos y/o estudios de especializacion:

C. Experiencia general y/o especifica:

D. Conocimientos para el puesto y/o cargo:

E. Ofras condiciones:

5. JUSTIFICACION NORMATIVA (Obligatorio) _
» El presente requerimiento debe cumplir con lo dispuesto en la Ley N° 31298 “Ley

que prohibe a las entidades publicas contratar personal mediante la modalidad
de locacién de servicios para actividades de naturaleza subordinada”.

» El presente requerimiento para la contratacion del personal, debe precisar que
las funciones y/o actividades a realizar, no corresponde para cubrir puestos o
funciones de caracter permanente o no permanente, bajo responsabilidad
administrativa, penal y civil, de corresponder, del area usuaria.

»> El presente requerimiento debe representar servicios de caracter urgente y
temporal. Por lo que se requiere su pronta contratacion.

> El requerimiento no debera contradecir a lo dispuesto en normativas vigentes
para contratacion de servicios para actividades de naturaleza subordinada, bajo

responsabilidad del area usuaria.

6. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL LOCADOR (De Corresponder)
De ser el caso, senalar el listado de bienes y servicios que el locador debera brindar

para llevar a cabo el servicio.

Ejemplo:
En el caso de contratacion de los servicios de ordenamiento de archivos.

> Debera contar con computador portatil.

7. LUGARY PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION (Obligatorio)

7.1. LUGAR DE PRESTACION
(Precisar el lugar donde se efectuaran las prestaciones).

7.2. PLAZO DE EJECUCION
(Expresar el plazo en dias calendario, indicando el inicio del plazo de

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

8. ACTIVIDADES A DESARROLLAR (Obligatorio)
Describir con precisién las actividades, acciones o tareas, definiendo su secuencia y

articulacion, a fin de que se pueda identificar su contribucién en el logro de los objetivos
de la contratacion. Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como:
Elaborar, describir, definir, analizar, redactar, presentar, supervisar, etc.

a)
b)
c)
d)
e)

[[_Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” _||
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9. ENTREGABLES/ PRODUCTOS / RESULTADOS ESPERADOS (De corresponder)
(Detallar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de
presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable).

Se debera incluir una seccién que contenga la relacion de los entregables que debe
presentar el locador, detallando el nimero de entregables, el contenido de cada
entregable, los plazos de presentacién y, de ser el caso, senalar cantidades, calidad,
caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

Asimismo, en caso corresponda que el locador presente informes o documentos como
parte de los entregables, se podra sefialar el medio en que seran presentados, asi por
ejemplo podran ser presentados fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB, eftc).

Tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobacion del entregable
anterior para su ejecucion y entrega, se recomienda que se precise el plazo con el que
contara la Entidad para verificar o revisar los mismos y otorgar su aprobacion.

En el caso de servicios de ejecucion periédica, se debera detallar los entregables que

correspondan a cada prestacioén parcial.

En el caso de servicios de ejecucion unica, se deberéa detallar con claridad el
entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, podréa establecerse la
presentacion de entregables durante la ejecucion el servicio que permitan ejercer el
control del cumplimiento y/o avance del servicio.

10. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL (De

Corresponder)

En funcion a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidad podré determinar
medidas de control (visitas de supervision, inspeccion, entre otros), a ser realizadas
durante la ejecuciéon del contrato, es decir, durante el desarrollo del servicio. Las
medidas de control tienen por finalidad verificar el cumplimiento de las condiciones

establecidas en el contrato u orden de servicio.

AREAS QUE COORDINARAN CON EL LOCADOR: (De Corresponder)
Senalar las areas o unidades organicas con las que el proveedor coordinara sus

actividades.

AREAS RESPONSABLES DE LAS MEDIDAS DE CONTROL: (De Corresponder)
Senalar el area o unidad organica responsable de las medidas de control previstas
durante el desarrollo del servicio y/o en otro momento durante la ejecucion contractual.

11. ADELANTOS (De Corresponder)
De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del

mismo, el cual no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato
original.

12. VALOR ESTIMADO DEL SERVICIO (Obligatorio)
(El &rea usuaria debe indicar el costo estimado de la contratacion)

13. CONFORMIDAD DEL SERVICIO: (Obligatorio) )
La conformidad seré otorgada por [CONSIGNAR: Area Usuaria y/o Area Técnica],
en el plazo maximo de siete (7) dias de producida la recepcién. Dependiendo de la
complejidad o sofisticacion de la contratacion, la conformidad se emite en un plazo

maximo de quince (15) dias.
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De existir observaciones, el area usuaria remite a la Unidad de Abastecimiento un
informe indicando claramente el sentido de estas, quien comunica al proveedor,
otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) dias, ni mayor de ocho (8)
dias, contados a partir de la notificacion de dichas observaciones. Dependiendo de la
complejidad o sofisticacion de la contratacion, o si se trata de consultorias, el plazo

,,05\ DA para subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias, contados
oo % a partir de la notificacién de dichas observaciones. Subsanadas las observaciones
Ogenerat dentro del plazo otorgado, no corresponde la aplicacién de penalidades.

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 para subsanar lo previsto en el numeral anterior.

,1{7

LA,
ST

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 efectua 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.

14. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
(Precisar si se realizara el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos
periodicos. Precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la

realizacion del pago).

Ejemplo:

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en
[PAGO UNICQ].

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad
debe contar con la siguiente documentacion:

» Informe del [AREA USUARIA] quien emite la conformidad de la prestacion

efectuada.

» Comprobante de pago.

» [CONSIGNAR OTRA DOCUMENTACION NECESARIA A SER PRESENTADA
PARA EL PAGO UNICO O LOS PAGOS PARCIALES O PERIODICOS, SEGUN

CORRESPONDA].

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro
de los diez (10) dias calendario siguientes a la conformidad del servicio, siempre que
se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato u orden de servicio.

15. PENALIDAD POR MORA (Obligatorio)

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso,
hasta por un monto méaximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente, o, de ser el caso del item que debib ejecutarse. Esta penalidad sera deducida

de los pagos a realizarse.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:
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Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo en dias

Donde F tendra los siguientes valores:
e Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40

me—

’f«: WAL DAN/§> e Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F= 0.25
3 CION . . .
R Tanto el monto como el plazo se refieren, segtn corresponda al monto vigente del

contrato o item que debid ejecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones de
gjecucion periédica o entregas parciales, a la presentacion individual 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 ningtn tipo.

15.1. OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De Corresponder)

e De acuerdo con el articulo 163° del Reglamento se pueden establecer
penalidades distintas al refraso o mora en la ejecucién de la prestacion, las
cuales deben ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con
el objeto de la contratacion.

e Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de

aplicacion de penalidad, la forma de célculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a

penalizar.

Ofras penalidades

Supuestos de
N° aplicacion de Forma de calculo Procedimiento

penalidad

16. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (De corresponder).
Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por
los vicios ocultos de los servicios ofertados (expresado en anos), el cual no debera ser
menor de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada.

17. SANCIONES (Obligatorio)
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 de
Contrataciones del estado.

18. OBLIGACION ANTICORRUPCION (Obligatorio)

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o fratandose
de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o
personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en

r La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” II
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general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato u orden de
compra.

El PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del

contrato u orden de compra, 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, participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion,

/’f‘ \ apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a
/ﬁ ORECCION las que se refiere el articulo 7° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

El PROVEEDOR se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas
para evitar los referidos actos o préacticas.

N

"o )
\ \L«\ ADMINISTRA &

s
i
/;, =3
1

El PROVEEDOR se compromete a no colocar a los funcionarios ptblicos con los que
deba interactuar, en situaciones refnidas con la ética. En tal sentido, reconoce y acepta
la prohibicién de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacion, beneficio y/o
gratificacion, ya sea de bienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se lo

haga.

Finalmente, las partes manifiestan el rechazo total y absoluto, a cualquier tipo de
ofrecimiento, dadiva, forma de soborno nacional o transnacional, regalo, atencién o
presion indebida que pueda afectar el desarrollo normal y objetivo de los contratos u

ordenes de compra o servicio.

19. CONFIDENCILIDAD (Obligatorio)
El contratista debera guardar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de

informacién y documentacion al cual se tenga acceso, relacionado con la prestacion,
estando prohibido revelar dicha informacién a terceros. El contratista deberéa dar
cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la entidad en materia de
seguridad de la informacién. Dicha obligacion comprende la informacion que se
entrega, como también la que se genera durante la realizacion de las actividades y la
formacién productiva una vez que se haya concluido el servicio.

20. RESOLUCION CONTRACTUAL (Obligatorio)
La Entidad debe establecer las causales de resolucién del contrato, asi como el

procedimiento del mismo.

21. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (De Corresponder)
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.

22. AFECTACION PRESUPUESTAL (Obligatorio)
Meta Presupuestal
Fuente de financiamiento
Tipo de Recurso
Especifica de gasto

23. ANEXOS:
Consignar informacién adicional relevante para la realizacién del servicio.
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En esta seccion se debera adjuntar la informacién adicional que se considere relevante

para la elaboracion de los TDR y que no haya sido posible incluirla dentro de los
mismos.

y ""‘:“‘IUEZN’S
/ <

DIRECCION

Firmay Sello del Solicitante (obligatorio) Firmay Sello del jefe del Area Usuaria (obligatorio)

Firma y Sello del Area Técnica (De corresponder)

E La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ]’
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ANEXO N° 5

FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION
(Para Bienes, Servicios y Consultorias)

SENORES:

/,/,(ﬁm% ~ Presente. -

A °é’é%‘é%ﬁ“/(a) Asunto: SOLICITUD DE COTIZACION
g =

RN ‘

%,

Y

S8

De nuestra consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarlo(a) cordialmente a nombre de la
Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, cuya misién es formar profesionales con
excelencia para el desarrollo de la misica en la regién como instrumento de transformacién
social.

En tal virtud, le solicitamos con caracter de URGENTE tener a bien cotizar, de acuerdo
a las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia, que se adjuntan.

Agradeceremos alcanzarnos su cotizacion debidamente firmada, donde debe
consignar: Nombres y Apellidos y/o Razén Social, N° RUC, direccién, teléfono de contacto y
correo electrénico, la identificacion de la contratacion, la validez de la cotizacién y demas datos
relacionados, hastael dia ......... , e de de 202..., Hora ...., indicando lo siguiente:

e REQUERIMIENTO MINIMO DEL PROVEEDOR: (Adjuntar documentacion solicitada).
e ESPECIFICACIONES TECNICAS (Bienes) y TERMINOS DE REFERENCIA (Servicios):

EN CASO DE BIENES: EN CASO DE SERVICIOS:

o MARCA:

o MODELO: o PLAZO DE PRESTACION DEL

o PROCEDENCIA: SERVICIO:(En dias calendarios)

o PLAZO DE ENTREGA: (En dias calendarios) o LUGAR DE PRESTACION DEL

o LUGAR DE ENTREGA: SERVICIO:

o GARANTIA COMERCIAL: o GARANTIA DE LA PRESTACION DEL
o SISTEMA DE ATENCION: (Parcial, Unica) SERVICIO:

e PRECIO UNITARIO / TOTAL:

e RNP EN EL CAPITULO DE BIENES / SERVICIOS:

e MONEDA: En (Soles)

o FORMA /MODALIDAD DE PAGO: CCIN®.......c.ccvvnennn. BANCO .. ssssusrssmnivannss

Agradeceré se sirvan indicar en el precio unitario, todos los tributos, seguros, transporte,
inspecciones, pruebas y de ser el caso, los costos laborales respectivos conforme a la legislacion
vigente, asi como cualquier otro concepto que le sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor de
los bienes a adquirir. Las cotizaciones de los proveedores deben incluir los mencionados

componentes, incluyendo la instalacion de ser el caso.

Atentamente,
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ANEXO N° 6
COTIZACION DEL PROVEDOR (BIENES)

UNDAR e ANEXO N“G ;
Uieritodoconal COTIZACIéN DEL PROVEDOR (BIENES)
SENORES: UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA ROBLES
ATENCION: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
REQUERIMIENTO N* I FECHA:

Es grato dirigirme a ustedes a nombre de mi representada, el presente es para.hacer de su conocimiento que de acuerdoa lo salicitadoen el documentode lareferenciay,

_ habig ‘revisado minuciosamer eldnr delreque. mient Iesremnarru, técnica — némi Iamlsmaqueseresumcenelsngutentetuadrn

INOMBRE O RAZON SOCIAL :

N*DERUC :

DIRECCION :

TELEFONO Y/O CELULAR N¥ :

[CORREO ELELECTRONICO:

[CONSIGNAR LOS DIAS PARA LA ENTREGA
DEL BIEN (En dias calendario):

. ( ) DIAS CALENDARIO CONTADOS A PARTIR DEL DA SIGUIENTE DE LA NOTIFICACION DE LA ORDEN DE COMPRA

FORMA DE PAGO: DEPOSITOEN CCI:( ) OTROS: ...
VALIDEZ DE COTIZACION:
1) RNP VIGENTE: MI REPRESENTADA CUENTA CON LO SIGUIENTE
2) FICHA RUC/CONSULTA RUC: 1) Registro Nacional de Proveedores - RNP vigente: ()

2) RUCactivo y habido: ()
EMISION DE COMPROBANTE DE PAGO FACTURA:( ) BOLETADE VENTA:( ) | EXONERACION DELIGV: SI{ ) NO( )

Nuevo Régimen Unico Simplificado (NRUS) ()
AN EL TIPS DERIGIER ::’gimen Especial de Impuestoa la Renta (RER) ()
[TRIBUTARIO A LA QUE PERTENECE: égimen MYPE Tributario (RMT) ()

|régimen General (RG) ()

UNIDAD DE MARCA O PRECIO
D, MODELO PRECIO TOTA
Items DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD PROCEDENCIA 0 UNITARIO (S L (S/)
v v - v - - - -

2
()
Sub Total, en Soles. S/
Impuesto General alas Ventas (IGV), en Soles. |S/
Total, precio de la cotizacién, en Soles. |S/
Firma, Sello y Nombre del Postor o
Representante Legal
NOTA W) S o N W AW

La propues(aeconomlca lncluye todoslos mhums, seguros, lranspom:s, nnspecclonesypruebas de serel caso, Ios coslns Izboralesconforme ala Icgislaclénwgente asi¢omo’
cualquleru(ro :oncepto que lesea aplicabley que pueda tenerincidenciasobre elcoslo del bven aadquirir

LOS PROVEEDORES QUE REMITEN 'SU COTIZACION ADICIONALMENTE. PUEDEN ADJUNTAR AL PRESENTE FORMATO (CATAI.OGO FICHA TfCNICA DEL PR(DUCTO OFERTADO U OTROS SEGUN
-REQUIERA LAS ESPECIFICACIONES' Y CONDICIONES TECNICAS DELA ENT\DAD)

AS‘ MISMO EN CASD QUE LAS ESPECIFICACIONFJ TECNICAS CUENTEN CON %BSERV&CIONES, EL PROVEEDOR DEBERA ADVERﬂR DICHAS OESERVACDNS CONEL OBJETO DE QUE EL AREA

T S R R B TR S e et selem?r CE;R?"&* @i conorciones ¥

EN CASO DE DIRECCIONAMIENTO, INCONGRUEN DEL RE! UERIMIENYO ENTRE OTROS); EL PROVEEDOR PECISA 10 SIGUIENTE:

-OBSERVACIONES AL REQUERIMIENT

DE NOEXISTIR OBSERVACIONES AL REQUERIMIENTO; LA ENTIDAD ENTENDERA QUE LA ESPECIFICACIONES TECNICAS CUMPLEN CON LAs CONDICIONES Y FORMAL!DAIjES

r La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ”
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ANEXO N° 7
COTIZACION DEL PROVEDOR (SERVICIOS O CONSULTORIA)

Universidad Nocionsl ; COTIZACION DEL PROVEDOR (SERVICIOS o CONSULTORIA)
DANIEL ALOMIA ROBLES )
SENORES: UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA ROBLES
ATENCION: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
REQUERIMIENTO N° . | | FECHA

s a nambre de’ mi represe n(ada, el prese nte éspara | hacer de’ su conoclmlemo que de’ acuerdu a lo sollclladn eh el documen!o de Ia referen:oa y,
el ducume nto del requenmlento, lesre m(to mi pmpuesta economlca, Ia misma que seresumeenel ngu:en\e cundro,

Es grato :dir‘igi_rrne auste

NOMBRE O RAZON SOCIAL :

N* DE RUC :

DIRECCION :

TELEFONO Y/O CELULAR N*:

CORREO ELELECTRONICO:

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (En dias calendario):
vereerreneee ( ) DIAS CALENDARIO CONTADOS A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE DE LA NOTIFICACION DE LA ORDEN DE SERVICIO.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

FORMA DE PAGO: DEPOSITO EN CCI: ( ) OTROS

PLAZO DE GARANTIA (De corresponder):

VALIDEZ DE COTIZACION:

MI REPRESENTADA CUENTA CON LO SIGUIENTE

A):BNEVIGENTE! 1) Registro Naci I de Pi d RNP t
S FiOHA RUC/CONSULTARUC: egistro Nacional de Proveedores - RNPvigente: ()
2) RUCactivo yhabido: ()
ot i DR COMERDBANTES PEFAG G AUTORZADOS PR BOLETA DE VENTA O FACTURA: () RECIBO POR HONORARIOS: ()
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADI cioN
FRIBUTARIA(SUNATY : EXONERACIONDELIGV: SI () NO( ) AFECTO ARENTA DE 4TA. CATEGORIA: 51 () NO( )

Nuevo Régimen Unico Simplificado (NRUS)
Régimen Especial de Impuesto a la Renta (RER)

[SELECCIONAR EL TIPO DE REGIMEN TRIBUTARIO A LA QUE )
|Régimen MYPE Tributario (RMT)

PERTENECE:
Régimen General (RG)
items. DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD PRECIO UNITARIO (S| PRECIO TOTAL (SN
v v - - - -
1
()
Sub Total, en Soles.|S/
IGV y/o Renta de 4ta cat., en Soles. |S/
Total, precio de la cotizacién, en Soles. |S/

Firma, Sello y Nombre del Postor o
Representante Legal

NOTA: . *

‘La prapuesla econdmn:a |nduve lndns los !rlhums segurus, transportes, lnspecdunes 1% pruebas de sef el uso, los costos Iaborales :on'urme ala Ieglslaclon vlgen!e, asl corno :ualqular otfo’.
concepto que le sea.aplicable y que.pueda’ tener incidencia. sobre el costo’ del servicio a prestar. .
LOS PROVEEDORES' QuE REMITEN. SU COT[ZACION ADICIONALMENTE PUEDEN ADJUNTAR AL PRESENTE FORMATO (D[TAI.LE DE PRECIOS UNI’IARIOS O ESTRUCTURA DE COSTOS DEL PRECIO

OFERTADO, SEGUN CORRFSPOND ) -----
AT 5 L AR BT R B PSRBT R SI05 Auﬁé"m‘néﬁﬁ&i‘éf&’kﬁ”‘if‘o'ﬂ‘;ﬁ’»ﬂ*%f@""‘EmEE"‘{“‘ LA L1 !

OBSERVACIONES AL REQUERIMIENTO [EN CASO DE DIRECCIONAMIENTO INCONG RUENCIAS DEL REQUERIMIENTO ENTRE OTROS) EL PROVEEDOR PRECISA LU SIGUIENTE

BSERVACIONES AL REq_UERIMIENTO' LA ENTIDAD ENTENDERA UEI.OS'TE;XAINOS REFEREN A CUNIPLEN CON LAS SONDIG[ONESVFORMALIDADES
N LA LEY'Y REGLAMENTO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y CONTINUARA CON EL PROCED T DE CO NTRAT N, QR

mO

DENO EXISTIR
ESTABLECIDAD

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ]I




H

Sl
Q
<
a

\

‘\"% ADOMINISTRA

/’ ;-;L DAy,
2

[ Caédigo || A.ADQ/DG.01

DOCUMENTOS DE GESTION

|
|
|

SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA UNDAR

Version

2| UNDAR | 01
Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS ’ Fecha H 06-03-2023

Pagina H 73 de 85

i

g,
DIRECCION
GENERN%
0

o

ANEXO N° 8
FORMATO DE DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores:
Unidad de Abastecimiento
UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA ROBLES

Presente. -
Referencia: Solicitud de Cotizacion - Descripcion de la prestacion

De mi mayor consideracién,
La siguiente informacién son datos del ofertante:

Nombres y Apellidos/Razén Social:

DNI: RUC:

Direccion para efectos de Notificacion:

Nombre de contacto:

Telf. Fijo/Movil: Correo Electronico:

Cédigo de Cuenta Interbancario

(CCI)?: Banco:

El que suscribe, al amparo del principio de presuncion de veracidad® establecido en el numeral 1.7 del
articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
DECLARA BAJO JURAMENTO:

1. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion 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 disposiciéon para atender la contratacion, y
me someto a cualquier indagacion posterior a la contrataciéon que sea necesaria.

3. No percibir ningtin ingreso como remuneracion ni pension del Estado Peruano (Institucién Publica o

Empresa del Estado) y no me encuentro incurso dentro de la prohibicién de la doble percepcién e

incompatibilidad de ingresos, las Unicas excepciones las constituyen la percepcion de ingresos por

funcion docente efectiva y la percepcién de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de
entidades o empresas estatales o en Tribunales Administrativos o en otros 6rganos colegiados.

No tener impedimento de contratar con el Estado®.

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, Inhabilitacién 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 sancion del colegio profesional de ser el caso.

6. No encontrarme en una situacion de conflicto de intereses de indole econdmica, politica, familiar o
de otra naturaleza que puedan afectar la contratacion.

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

o &

3 Cddigo de cuenta interbancario, el mismo que consta de 20 digitos y debe estar asociado a su numero de RUC, debiendo consignar el

banco de procedencia y el tipo de moneda.
4 Numeral 1.7 - Principio de presuncion de veracidad, Articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 —

Ley de Procedimiento Administrativo General.
5 Numeral 11.1 del Articulo 11 del TUO de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

® Articulo 242° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de procedimiento Administrativo General.

]

“7 La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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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
direccion electrénica sefialada.

10. Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que
corresponde al CCl y Banco sefalados 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 acreditacion
del importe del referido comprobante de pago a favor de la cuenta en la entidad bancaria, a
que se refiere lineas arriba.

11. No divulgar, relevar, entregar o poner a disposicién de terceros, salvo autorizacion expresa de
la UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA ROBLES, la informacién proporcionada por esta
para la prestacion del servicio y/o entrega de bienes, y en general toda informacién 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 contratacién, comprometiéndose a mantener la
confidencialidad de la informacion y a no utilizarla para ningin otro propésito para el que fue
requerido.

12. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi
como las disposiciones aplicables de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

13. Mirepresentada se dedica a la actividad econémica segun requerimiento de la entidad.

14. En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, o el mal uso de correo electronico, me
sujeto a los alcances de lo establecido en el Articulo 4117 del Cddigo Penal, concordante con el

articulo 348 del TUO de la Ley N° 27444,

IRECCION
GENERAL

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.

Ciudad, de de 20
Firma

NOMBRES Y APELLIDOS / RAZON SOCIAL
RUC:

7 Articulo 411 del codigo penal vigente; “El que, en un procedimiento administrativo, hace una falsa declaracion en relacién a hechos o
circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de veracidad establecida por ley, sera reprimido con pena privativa de
libertad no menor de uno ni mayor de cuatro afos”.

g Articulo 34.- Fiscalizacidén posterior 34.1 Por la fiscalizacién posterior, la entidad ante la que es realizado un procedimiento de
aprobacién automatica, evaluacién previa o haya recibido la documentacién a que se refiere el articulo 49; queda obligada a verificar de
oficio mediante el sistema del muestreo, la autenticidad de las declaraciones, de los documentos, de las informaciones y de las
traducciones proporcionadas por el administrado.

“7 La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ”
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ANEXO N° 9

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

Sefiores:
Universidad Nacional Daniel Alomia Robles

Presente. -

Asunto: AUTORIZACION PARA EL PAGO CON ABONOS EN CUENTA

Por medio del presente, autorizo a Usted el pago de abonos en cuenta al siguiente CODIGO DE CUENTA
INTERBANCARIO?® (CCI) en SOLES:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

PROVEEDOR (A):

(Indicar el nombre o razén social de el/la proveedor/a titular de la cuenta).

RUCN°:

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a nombre de mi representada
sean abonados en la cuenta de ahorros en SOLES del BANCO:

En caso de corresponder considerar cuenta de detraccion:

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por el/la suscrito/a (o mi representada), una vez cumplida
o atendida la correspondiente Orden de Compra, de Servicio o consultoria, queda cancelada para todos sus
efectos mediante la sola acreditacién del importe de la referida factura a favor de la cuenta en la entidad bancaria
a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente,

Firma, Sello y Nombre del Postor o
Representante Legal

9 Cddigo de cuenta interbancario, el mismo que consta de 20 digitos y debe estar asociado a su nimero de RUC, debiendo consignar el

banco de procedencia.

E La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” jl
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ANEXO N° 10
FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO (BIENES)

C 1 AR UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA ROBLES “Vw WWHMW@.W.JW%M”MW%&
“l! tInarsiciad ~nconal AHC>-U-.N°OO—<——U>-N>|—|-<O-U—M-Z_U>Q>0-ozUm gmno>uo~m-mzmM~
C)Z.r..)..C.(:)zC.,.rrw.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
[ N | 1 Oin [ ™Mes |  ano

.l :\:CC.‘.CEC.A.( I
B

m

—hu.mZO-S.an.OZ DE LA CONTRATACION: —)UDC.U_O.OZ -1

e SO Sttt . R R ———— EOENGEIC o A NN S
Peodido do Compra N° - NOMBRE/RAZON SOCIAL: RAZON SOCIAL PROVEEDOR 01 RAZON SOCIAL PROVEEDOR 02

RAZON SOCIAL PROVEEDOR 03

RAZON SOCIAL PROVEEDOR 01 RAZON SOCIAL PROVEEDOR 02 RAZON SOCIAL PROVEEDGR 03
Cilasificador de Gasto:
B PRECIC TOTAL FREGIS TOVAL PRECIG TOTAL
"TEM N DESCRIPCION DEL BIEN UNIDAD MEDIDA MARCA o 2 ore MARCA o TS MARCA o T
1 1 UND. OO 0.00 2O00< 0.00 200K ©0.00)
B3 5 GG, o0< ©.00) 500K ©.00 >00< ©.00
E) 0 G, >00< ©.00 S00c 0.00 >00< ©.00)
2 = Grio. >00C o.00 o0 ©.00 00K ©.00
C..) £: UND. 2O00¢ ©.00) 200 ©0.00 20K 0.00
TOTAL (SN s - s/ = s/ =
CONDICION CONTRACTUAL
RSy pr ot REsA [PRr— o BIAS CALRNDARIS X Bins CALENOARIO
INFORMACION ADICIONAL DE LA FUENTE LUGAR OF FNTAEGA | e recime e, "] Aimacen g ta Universigad Nacionst Daniel Alomie Bobres | miE Gs e civm s e e G e
TIPO DE CAMBIO i
e NO APLIEA NO APLICA NOARLICA
FECHA DC SOLICITUD BE

coTizacion
CANTIDAD DE VECES QUF SE
REITERD LA SOLICITUD oeveces
FECHA DE RECEPCION

PROVEEDOR SE DEDICA AL ORIETO
DL LA CONTRATACION - !

LA DFPFNDENCIA USUARIA
PARTICIPG EN LA VERIFICACION st st
DEL CUMPLIMIENTO DC LOS ATM

CUMPBLE CON LOS ATAM O LA
CONTRATACION €5 IGUAL O
OTRA INFO SOBRE LA DE

SIMILAR AL REQUERIMIENTO.

NOCUMPLE CON LAS £S#ECIFICAICONTS TECNICAS

NoAPLICA

DETERMINACION DEL VALOR
esTimano
CONDICIONES BE PAGS.

st

DEPOSITO A CUENTA CCI

MENOR VALOR

CusERVACIONES /0 mRECICiONES iGN | M _ NinGUNO

cONBICION DEL POSTOR AciuoicADD |

NO ADIUDICADO NO ADIUDICADO.

F’ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” J
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FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO (SERVICIO O CONSULTORIA)

“« _ UNDAR
pib Lo

UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA ROBLES
CUADRO COMPARATIVO DE INDAGACION DE MERCADO (SERVICIOS O CONSULTORI

OURGAND Y70 UNIDAD O R GANTC

|

1

sy B

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE ARASTECIMIENTO

[ Dia

Mes I Ao

—

SalicrranTe: [

_Umzog.zg.oz DE LACONTRATACION:

_OOZ,_.N).E’O.DZ DE

FUENTE COTIZACIONES

Pedido de Servici

NOMBRE/RAZON SOCIAL:

RAZON SOCIAL PROVEEDOR 01

RAZON SOCIAL PROVEEDOR 02

RAZON SOCIAL PROVEEDOR 03
RUCN= =
CONTACTO: RAZON SOCIAL PROVEEDOR RAZON SOCIAL PROVEEDOR 02 RAZON SOCIAL PROVEEDOR 03
DIRECCION NSNS e
TELEFONO:
E-MAIL:
1TEM N DESCRIPCION DEL BIEN CANTIDAD UNIDAD MEDIDA vxmn.a_uu.;!c PRECIO TOTAL (s/) PRECIO UNITARIO (8) | PRECIO TOTAL (8/) | PRECIO UNITARIO (s7) PRECIO TOTAL (8/)
1 CONTRATACION DE .....ccoovriiiirnssssssessessssasesescrssassssns. 1 SERVICIO 0.00 0.00 0.00
TOTAL (S) s/ - sl E s/, z

CONDICION CONTRACTUAL

INFORMACION ADICIONAL DE LA FUENTE

PLAZO DE EJECUCION (an dias
calendarios)

LUGAR DE LA PRESTACION

XX DIAS CALENDARIO

Univarsidad Naclonal Daninl Alomia Robles

XX DIAS CALENDARIO

Universidad Naclonal Danlel Alomia Robles

XX DIAS CALENDARIO

Universidad Naclonal Daniel Alomis Robles

OTRA INFORMACION SOBRE LA INDAGACION DE MERCADO

FECHADE SOLICITUD OE COTIZACION

CANTIDAD DE VECES QUE SE REITERG LA
soucTub

xx veces

xx veces

xxveces

FECHAGF

PROVEFDOR SE DFDICA AL ORJIETO DF LA
CONTRATACION

LA DEPENDENCIA USUARIA PARTICIPG €N
LA VERIFICACION
DEL CUMPLIMIENTO DE LOS ATM

CUMPLE CON LOS ATM O LA
CONTRATACION ES IGUAL ©
SIMILAR AL AFQUERIMIENTO

st

NO CUMPLE CON LOS TERMINOS DE REFERENCIA

INCLUYE MF) GRAS

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

SETOMO €N CUENTA PARA LA
DETERMINACION DEL VALOR
ESTIMADO

CONDICIONES DE PAGO

ANS VIGENTE

5

DFPOSITO EN CUENTA CCI
st

st

DEPOSITO EN CUENTA CCI
st

s

DFPOSITO EN CUENTA CCI
st

GARANTIA

MENOR VALOR

OBSERVACIONES ¥/O PRECICIONES

NINGUNO

NINGUNO

NINGUNOD

CONDICION DEL POSTOR

ADiUDICADO

NO ADIUDICADO

NO ADIUDICADO

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

ﬁ La impresion o copia de este documento adquiere el

estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” J;
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ANEXO N° 11

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 1 Nombre o razén social
CONTRATISTA
RUC

NG < EN CASO EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO, ADEMAS SE DEBERA
w REGISTRAR LA SIGUIENTE INFORMACION:

Nombre o razén social del RUC % de
integrante del consorcio obligaciones

N
D\RECC‘O
GENERAY,
oE

n
Wi MINIST
&, *

X

3 DATOS DEL Numero del contrato u
CONTRATO orden de Compra/Servicio

Tipo y nimero del

procedimiento de seleccién

BIENES
Objeto de la contratacion SERVICIOS EN GENERAL
CONSULTORIA EN GENERAL

Descripcién del objeto del
contrato u orden de
Compra/Servicio

Monto total ejecutado del
contrato u orden de
Compra/Servicio

Plazo contractual

4 DATOS DE LA Denominacion de la
ENTIDAD Entidad
RUC

5 | CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
Por medio del presente documento, la .................. otorga la constancia de culminacion de la prestacién

derivada del contrato mencionado en el numeral 3.

6 APLICACION DE S|

PENALIDADES Monto total de las penalidades

NO aplicadas

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE

” La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ”
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ANEXO N° 12
CONFORMIDAD
BIENES O SUMINISTRO DE BIENES

[ 1 FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO | |
2 DEPENDENCIA USUARIA | ]

DATOS DEL CONTRATISTA

EN CASO EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO, ADEMAS SE DEBERA REGISTRAR LA SIGUIENTE INFORMACION:
PORCENTAJE DE
OBLIGACIONES VINCULADAS

NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL CONSORCIO RUC AL OBJETO DE LA

CONVOCATORIA

4 |DATOS DEL Numero del contrato u orden de
CONTRATO Compra
. . SUMINISTRO DE
Objeto de la contratacion BIENES BIENES

Descripcion del objeto del contrato u
orden de Compra
Fecha de suscripcion del contrato u
orden de Compra

Plazo de ejecucion de la prestacion

Fecha de la entrega Unica o periédica

Monto del contrato u orden de Compra
N° de entregas a realizarse durante la ejecucion de la
prestacion

5 | VERIFICACIONES REALIZADAS

5.1  SE HA VERIFICADO EL | - Entrega del bien (entrega unica)
CUMPLIMIENTO DE “Entrega N® oo [®
LAS PRESTACIONES | (siministro)

CQRREPONDIENTES - Ultima entrega (suministro)

A
Efectuada el .......cceeeeeeeveeveeeeeeceeeee e [2]".
S| CUMPLE | NO CUMPLE
52  CUMPLIMIENTO DEL _______________ SI CUMPLE
PLAZO NO CUMPLE

5.3 |DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD

6 | OBSERVACIONES

7 | CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
Por medio del presente documento, la .................. [412 .
los numerales 4 y 5.

[ 51" conformidad de la prestacion sefalada en

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA

10 Registrar el nimero de entrega, en caso de corresponder a entregas periédicas (suministro).
11 Registrar la fecha de la entrega dnica o entrega parcial, segtin corresponda.

12 Registrar el nombre de la dependencia que otorga la conformidad de la prestacion.

13 Registrar si se otorga o no se otorga la conformidad de la prestacion.

“ La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ”
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CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
SERVICIOS EN GENERAL O CONSULTORIA EN GENERAL

[ 1 FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO | |
[ 2 DEPENDENCIA USUARIA [ |
3 [DATOS DEL CONTRATISTA

EN CASO EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO, ADEMAS SE DEBERA REGISTRAR LA SIGUIENTE INFORMACION:

PORCENTAJE DE
OBLIGACIONES
NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL CONSORCIO RUC VINCULADAS AL OBJETO

DE LA CONVOCATORIA

4 DATOS DEL Numero del contrato u orden de servicio
CONTRATO

. . SERVICIO EN CONSULTORIA EN
Objeto de la contratacién GENERAL GENERAL

Descripcion del objeto del contrato u
orden de servicio

Fecha de suscripcién del contrato u
orden de servicio

Plazo de ejecucion del servicio

Fecha de inicio del servicio
Monto del contrato u orden de servicio

N° de conformidades que corresponden emitir durante el
desarrollo del servicio

5 | VERIFICACIONES REALIZADAS

5.1 SEHAVERIFICADO | gepvyicio en su totalidad o unico entregable
EL CUMPLIMIENTO
DE LAS - Un periodo del servicio
PRESTACIONES Conformidad N° ........... [174
CORREPONDIENTES
A:

Efectuadas desde ............ [2]' hasta ......... [3]°
. S| CUMPLE NO CUMPLE
5.2 CUMPLIMIENTO DEL S| CUMPLE
PLAZO
NO CUMPLE

5.3 | DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD

6 | OBSERVACIONES

14 Registrar el nimero de conformidad, en caso de corresponder a un periodo del servicio.
15 Registrar la fecha de inicio del servicio, periodo de ejecucidn o entregable, segtn corresponda.
15 Registrar la fecha de término del servicio, periodo de ejecucién o entregable, segtin corresponda.

|| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ”
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7 | CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la .................. [477 e [ 5 '8 conformidad del servicio sefialado
en los numerales 4 y 5.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA

L DANSRY
Q@L Vg ,,,(\\
&y o
% RECCION \
2 OTERAL
\ ‘\\‘
7 /

17 Registrar el nombre de la dependencia que otorga la conformidad del servicio.
18 Registrar si se otorga o no se otorga la conformidad del servicio.

“ La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” —Il
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ANEXO 13
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE PROVEEDORES EXTERNOS

REGISTRO Cédigo PAP-RE-03
E- UNDAR P
‘Unhersided Nocional ~
BANIL ALOA RoRLES EVALUACION DEL DESEMPENO DE PROVEEDORES EXTERNOS
e Pagina 1de1
PRO DOR l O
// OIRECCION
g GENERAL
3 0E e/
A ACIO i

“u
o
LA CALIFICACION SE REALIZARA DE ACUERDO A LOS CRITERIOS DE LA CALIDAD DE SERVICIO, LAS PUNTUACIONES SE COLOCARAN EN BASE A LA TABLA DE CRITERIO Y
PUNTUACION.
CRITERIOS PUNTUACION
*3:Noseha ningun ir plimiento.
1. Cumplimiento con las *2:0 limiento sélo en icii muycriticas.
especificaciones * 1:Incumplimienlo superior a méas de la mitad.

* 0: Incumplimiento total.

* 3:Siempre cumple los plazos.

* 2:Incumple los plazos sélo en algunas ocasiones.
*1:Incumple los plazos mas de la mitad de las ocasiones.
* 0: Siempre incumple plazos.

N

2. Plazos establecidos

. * 3: Cuenta con personal altamente capacitado.
3. Compeltencia del . y

2: Cuenta con personal capacitado.
personal . .

1: No cuenta con personal capacitada.

* 3: Exisle facilidad de contacto o comunicacién, cuando se le llama a sus nimeros telefénicos contestan yestan siempre a disposicién.

4. Empalia * 2: Dificultad en la comunicacién y atencién de los senvicios.
*1:Cuando se le llama para un servicio esldn casi siempre ocupados a veces nadie conlesta el leléfono.

* 3: Buena actitud de senvicio del personal, resuelven los problemas de emergencia de la manera mas conveniente.
5. Actitud de senvicio * 2: Actitud mediana de senvicio, poco apoyo en la solucién de problemas.
*1: Con mucha frecuencia se percibe la falta de actitud de senvicio por parte del personal.

CALIFICACION /
CRITERIO DE LA CALIDAD DE SERVICIO A OBSERVACION / COMENTARIO

1.- CUMPLIMIENTO CON LAS ESPECIFICACIONES

2.- PLAZOS ESTABLECIDOS

3.- COMPETENCIADEL PERSONAL

4.- EMPATIA

5.- ACTITUD DE SERVICIO

YB+3+3+2+3) PUNTAJE DE
SyeRd RS T o1 9) ¢

15

100

Puntaje del proveedor:
0%

PUNTAJE (%) CALIFICACION
<85-100]
<70-85] Bueno
<60-70] Regular
[0-60] | Déficienie
de la E 6

(Area Usuarla de| Servicio Externo)

Fecha de la Evaluacion:

F La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” j
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ANEXO N° 14

FORMATO DE CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA BIENES,
SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIA EN GENERAL

NOMBRE DE LA
ENTIDAD UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA ROBLES

ORDEN DE COMPRA
/SERVICIO/CONTRATO
DENOMINACION DE
LA CONTRATACION

Documento que

: exlsisch e Observaciones y/o
Item Contenido Expediente K Sy
No precisiones
Si No )
aplica

Requerimiento del area usuaria

- Requerimiento suscrito por el drea usuaria.

- Pedido de Compra o Servicio elaborado en el SIGA.

- EETT o TDR suscritos por el area usuaria, y de ser el caso,
por el area técnica que intervino en su elaboracion.

1 - Adjunta Plan Operativo Institucional

- Indagacién de mercado

- Solicitud de certificacion de crédito presupuestario y/o
previsién presupuestal.

- Certificacion de crédito presupuestario (CCP) otorgado por la
Oficina de Presupuesto.

Contrato

2 - Contrato suscrito entre el funcionario competente y el
contratista.

Ampliacién del plazo contractual (Segiin corresponda)

- Solicitud de ampliacion de plazo contractual.

- Documento de evaluacién por parte de la Entidad sobre la
3 ampliacion de plazo solicitada.

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de ampliacion
de plazo contractual y su respectivo cargo de notificacién al
contratista.

Reajustes (Segun corresponda)

- Solicitud de reajuste presentada por el contratista.

- Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la
procedencia de la aplicacién de las férmulas de reajuste.

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de reajuste y
el cargo de notificacion al contratista.

Modificacién del contrato (Segtin corresponda)

- Solicitud de modificacion del contrato presentada por el
contratista o por el area usuaria o area competente de la
Entidad.

5 -_Informe técnico sobre la modificacién del contrato.

- Informe del area de presupuesto con la certificacion
correspondiente, en caso la modificacién implique la variacion
del precio.

- Adenda de Contrato

Penalidades

Primera penalidad:

- Célculo de las penalidades por mora en la ejecucion de las Fiplicanioisl Koborkao,
6 prestaciones. Segunda penalidad:
Aplicado el xx/xx/xxxx.

- Célculo de aplicacién de las otras penalidades, en caso de
haberse previsto en las EETT/TDR.

Recepcion y conformidad

7 - Conformidad por parte del area usuaria, o en su caso, del
organo establecido en las EETT / TDR.

]| La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ”
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OE

Pago

- Comprobante de pago 1 gg:jfoejgf)ndlente al
- Comprobante de pago 2 gg:ifgjg.ondlente al
- Comprobante de pago 3 Pce?ifgz?ondlente al

- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago 5

- Comprobante de pago 6

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ﬂ
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ANEXO N° 15

DIAGRAMA DE PROCESO

ZreaUsuaria

2

0. Elabora el
requerimiento de
blenes y servidos
programados en &

POI

o
T “—

1. Reabiry derivar el
requerimiento,
remitido por el drea
usuaria,

4.Elareausuaria remie ¢f

7 requerimlents on i

Abastecimiento

Area Usuaria y/o Jefe del
Asea usuarla

Direciién General de

S —_—

2.Redblry Asignaral

6.1Solldtar la Certiiadén
Presupucstal ala Ofidm de

SSusaribir contratos u

Ordenes de Comprao
Presupuestq segin velor Servido
estimado o referenca
determinado
Continuar en Acthidad 7.

45¢ encuentra

de montos menores a ocho (88) U.LT's - UNNERSIDAD NACIONAL DANEL ALOM{A ROBLES
Jefe de la Unidad de

S| 10. Notificar via correo electrdnkn
corecta Iy y/o fisica alfios proveedoresies) la
- e A Ordende Senidou Compra
g / // Coordinar con el érea oo wm._s.ne A ovs \\ generada,
2 7 usuarh pan b o >
b 5 | 2 subsanaddn de e menonhy N Asimismo, mediante elSistema de
73 5 \,/ observaciones. Indegacidn de merado? Tramite Documentario o meo
i s electrénico remite la orden ce
m i Debers revisar lo siguiente: 8. Elaborarios contratoso fas compra @ servidoa fas frers
z -la ael 6rdenes de compra/senida en Usuarias para conodmientoy
= %|| con el Cuadro de Ne 5.Lievaracabo las Indagacones ¢l SIGA, y proceder a supervslén respedie.
2 dlante I
¥ 3.1.Prepararios formtos AN de Mercado, porinviadén = L 2SoIemE Al comprometer medlante fa
= il rloliill g 7N directayfo através de correa =) = 5 una, Interfaz (SIGA - SLaF) anualy
§ || v/ semico se encuentra debidamente L2 .._M_i.n&pnu /./ )/ electrénico s proveedores con ) e pancue gestions ¢ trémie mensual.
2 formulado, segin caracteristicas wo N rubro en el objew de . E:«:-.n”_._.nae o
& condiciones, definido enlos Téminos contratadén. B Yo
| deReferenay icadén Técnia. ;
3 T
Cuando el presupuestose
| encuentre programado en el
2 Y .| POl no serénecesariosolictar
w 7. Remitir laCertifiadsn | PCAn priorizaciéy do
S 3 < Presupuestal al jefede la unidad de actividad propla de idna
o el3rea usuariadebera gestionarla Nl Abastecimlento, de presupuesto)
M modifcacion presupuestal yhacer A T il s =
£ vezaprobado ¢IPO} debers sl
3 con todo el tramite
2
K ,
2 objeto delrequerimiento
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