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DIRECTIVA N° 007-2021-UNSCH

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS MENORES O
IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

1. OBJETIVO.
Establecer procedimientos internos que regulen las contrataciones de bienes, servicios y consultoria por
montos menores o iguales a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), sin considerar aquellos bienes
incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco — Peri Compras, que se rigen por su propia
Directiva.

2. FINALIDAD.

La presente Directiva tiene por finalidad precisar y uniformizar criterios en la Universidad Nacional San
Cristobal de Huamanga, para realizar el procedimiento adecuado de la contratacion de bienes, servicios y
consultorias menores o iguales a ocho (8)UIT, que estan sujetos a supervision por el Organismo Supervisor
de las Contrataciones del Estado (OSCE) de acuerdo al inciso a) del Articulo 2 de la Ley N° 30225 - Ley
de Contrataciones del Estado; mediante mecanismos que permitan atender a las &reas usuarias (Centros
de Costo), de forma oportuna y bajo las mejores condiciones de calidad y precio, de conformidad con los
principios que rigen las contrataciones de transparencia, igualdad de trato, libertad de concurrencia,
equidad, eficacia y eficiencia, entre otros.

3. ALCANCE.
Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio en
todas las dependencias de la Universidad Nacional San Cristébal de Huamanga.

4. BASE LEGAL.

4.1. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.2. Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico

4.3. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

4.4. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pablica

4.5. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

4.6. Ley N° 31084 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2021.

4.7. Ley N° 31085, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector publico para el afio fiscal
2021.

4.8. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias

4.9. Codigo Civil Peruano, aprobado por Decreto Legislativo N° 295.

4.10. Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693,
30879 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

4.11. Decreto Supremo N° 392-2020-EF, que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para el afio
fiscal 2021 y modificatorias.

4.12. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y su modificatorias

4.13.Reglamento de Organizaciones y Funciones — ROF 2021

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas o las
que los sustituyan en los siguientes ejercicios fiscales, de ser el caso.
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5. RESPONSABLES.
5.1. Son los responsables de la ejecucion del presupuesto orientado a la contratacion de bienes, servicios

en general y servicios de consultoria:
v Jefe de la Direccién General de Administracion.
v" Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
v Jefe de la Unidad de Abastecimiento.
v Responsables o Jefes de areas usuarias de los diferentes Centros de Costo.

5.2. Son los responsables del procedimiento de la adquisicion de bienes, servicios y consultoria en el

ambito de su competencia:

Jefe de la Direccién General de Administracion.
Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Jefe de la Unidad de Contabilidad.

Jefe de la Unidad de Tesoreria.

Jefe de la Unidad de Presupuesto.
Responsable de Almacén.

Responsable de las Adquisiciones.
Responsable del proceso de Contratacion.

ASANENE NN NE NN

6. DEFINICIONES.
Para efectos de la siguiente Directiva se entendera por:

a)

b)

)]
h)

Centro de Costo: Un centro de costos es la parte de la entidad que genera Los requerimientos
segun su necesidad que cuenta con un responsable y con un presupuesto asignado. Los centro
de costos ayudan a planificar y generar sus gastos

Area Usuaria: Dependencias Académicas y Administrativas de la Universidad Nacional San Cristobal
de Huamanga responsable de definir con precision las caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad
de los bienes, servicios u obras a contratar, las que deben encontrarse descritas en las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

Area técnica: Dependencia de la Universidad Nacional San Cristébal de Huamanga, que tiene el
conocimiento técnico respecto a las caracteristicas técnicas de ciertos bienes; y, dada su especialidad
y funciones emite informe técnico respecto al consentimiento y/o observacion a las Especificaciones
Técnicas de la adquisicion de ciertos bienes; atn ésta no sea beneficiada por dicha adquisicién.
Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de
sus fines.

Servicios: Es un conjunto de actividades o labores que requiere el area usuaria para el cumplimiento
de las funciones y fines.

Consultoria: Es un servicio Especializado brindado por persona natural o juridica, la cual presta
servicios profesionales calificados con la debida experiencia en el rubro requerido.

Contratacion: Es la accion que debe realizar la Entidad para proveerse de bienes, servicios y
consultorias; asumiendo el pago y demas obligaciones derivadas por el abastecimiento de los mismos.
Especificaciones Técnicas (EE.TT.): Es la descripcion de las caracteristicas fundamentales de los
bienes a ser adquiridos. Las EE.TT. presentadas por el area usuaria, debe contener minimamente lo
sefialado en el Anexo 3.

Términos de Referencia (TDR): Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que
se ejecuta la contratacion de servicios de consultoria en general y consultoria de obras. En el caso de
consultorias en general, la descripcion ademés incluye los objetivos, productos, entregables, y metas
y la extensién del trabajo que se encomienda (actividades).En el caso de consultorias en general, los
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j)
k)

TDR deberan contener como minimo lo sefialado en el Anexo 04; asimismo, los requerimientos de
servicios de consultorias de obra deberan considerar el contenido del Anexo 5.

Proveedor: Persona natural o juridica que comercializa bienes o presta servicios en general y de
consultoria.

Centro de costo: Es la unidad ldgica del trabajo de costos, caracterizada por representar una actividad
relativamente homogénea con una clara definicién de autoridad y en la cual se acumulan gastos. En
gran parte, su determinacion coincide con los criterios de departamentalizacion o areas de la estructura
organizativa de la Entidad, aunque también puede agrupar a varios departamentos o a subdivisiones
de estos.

También pueden ser por determinados servicios o actividades que se entienda recomendable que
integren centros de costo, bien para efectuar un mayor andlisis o para facilitar la distribucién de sus
costos hacia otros centros dentro de un departamento de la Entidad.

7. DISPOSICIONES GENERALES.

7.1. En el primer semestre del afio fiscal en curso, durante la fase de programacion y formulacién

presupuestaria las areas usuarias de la Universidad Nacional San Cristdbal de Huamanga, deben
programar en el Cuadro de Necesidades sus requerimientos de bienes, servicios en general,
consultorias y obras necesarios, a ser convocados durante el afio fiscal siguiente, para cumplir los
objetivos y resultados que se buscan alcanzar, sobre la base del proyecto de Plan Operativo
Institucional respectivo, adjuntando para tal efecto las Especificaciones Técnicas de bienes y los
Términos de Referencia de servicios en general y consultorias.

Antes de la aprobacion del proyecto de presupuesto de la Universidad Nacional San Cristébal de
Huamanga, las areas usuarias deben efectuar los ajustes necesarios a sus requerimientos
programados en el Cuadro de Necesidades en armonia con las prioridades, actividades y metas
presupuestarias previstas, remitiendo sus requerimiento priorizados a la Unidad de Abastecimiento,
con base a lo cual se consolidara el Plan Anual de Obtencién.

7.2.  Sobre la base de las Especificaciones Técnicas de bienes o Términos de Referencia de servicios,

distintos a consultoria de obra, la Unidad de Abastecimiento tiene la obligacién de realizar
indagaciones en el mercado para determinar el valor estimado de la contratacion que se requiere
para la aprobacion del Plan Anual de Obtenci6n.

7.3. Las contrataciones por montos inferiores o iguales a ocho (8) UIT vigentes al momento de la

transaccion son aquellas adquisiciones no programadas en el Plan Anual de Contrataciones, que
se realizan mediante adjudicacion sin procedimiento de seleccion.

7.4. Elvalor estimado debe considerar todos los conceptos que sean aplicables, conforme al mercado

especifico del bien o servicio a contratar, debiendo optimizar el valor de los recursos publicos que
se invierten. El valor estimado contempla todo los impuestos de Ley y otros gastos que incurre el
proveedor hasta el momento de la entrega del bien o servicio.

7.5.  Enel caso de requerimientos no programados, el &rea usuaria es responsable de constatar que la

contratacion del bien, servicio, consultorias u obras requerido, no se encuentre prevista en el
Cuadro de Necesidades y en el PAC de la entidad registrado en el SEACE, en cuyo caso debera
remitir el requerimiento correspondiente con el valor referencial provenientes de una indagacion
de mercado, a la Oficina de Planeamiento Presupuesto y de contar con disponibilidad
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7.6.

1.1.

7.8.

79.

7.10.

7.11.

7.12.

presupuestal, ésta debe ser autorizado por la Direccién General de Administracion, para luego ser
derivado a la Unidad de Abastecimiento para proceder con dicho procedimiento de contratacion.

Para la atencién de los requerimientos no previstos en el Cuadro de Necesidad Consolidado, que
se desprendan de una accién de emergencia, seran atendidas, previo propuesta de modificacion
presupuestaria del &rea usuaria con cargo a su Centro de Costos; y, el requerimiento sera
tramitado a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para su modificacién, aprobacién y
programacion segun disponibilidad presupuestal.

Las contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a ocho (8) UIT vigentes al momento
de la transaccion no enerva la responsabilidad de la entidad de salvaguardar el uso de los recursos
publicos.

Para efectuar las respectivas contrataciones, con independencia de su monto, que la presente
directiva tiene por objeto regular las contrataciones menores o iguales a 8 UIT, por lo cual estan
impedidos de ser participantes, postores y contratistas que tengan la condicion de los siguientes:

El titular, directores, funcionarios, empleados de confianza y servidores de la Entidad.

Las personas naturales o juridicas que tengan intervencion directa en la determinacion de las

caracteristicas técnicas.

v" El conyuge, conviviente o los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad y segundo
de afinidad.

v' Las personas naturales o juridicas que se encuentren sancionadas administrativamente con
inhabilitacién temporal o permanente en el ejercicio de sus derechos para contratar con el
Estado.

v' Las personas naturales o juridicas, cuyo estado del contribuyente de la ficha RUC se encuentre
en situacion de “INACTIVO”, “BAJA TEMPORAL” o “BAJA DEFINITIVA”.

v' Las personas naturales o juridicas, cuya condicion del contribuyente en la ficha RUC se
encuentre en situacion de “NO HABIDO”.

v" Los sefialados en el articulo 11 de la ley 30225, Ley de Contrataciones del Estado

v" Las personas naturales o juridicas, cuya condicién no se encuentren dentro del giro de negocio

de bienes y servicio en general.

v
v

Para efectuar estas contrataciones, los proveedores estan obligados a contar con la inscripcién
vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) - Capitulo Bienes, Servicios o
Consultorias, con excepcidn en aquellas contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores
a una Unidad Impositiva Tributaria (1 UIT).

La Universidad Nacional San Cristébal de Huamanga a través de la Unidad de Abastecimiento
registrara y publicara en el SEACE todas las 6rdenes de compra y servicio emitidas durante el
mes, dentro de los 10 dias habiles del mes siguiente.

Las contrataciones reguladas por la presente Directiva se rigen por los principios de Moralidad,
Libertad de Concurrencia, Igualdad de Trato, Transparencia, Eficacia y Eficiencia, entre otros.

Las areas usuarias de la Universidad Nacional San Cristébal de Huamanga, son las responsables

de definir con precisién las Especificaciones Técnicas, el mismo que debe contener como minimo
la informacién sefialada en el Anexo 03; y, los Términos de Referencia para la contratacién de
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713.

7.14.

7.15.

7.16.

servicios en general 0 de consultoria, considerando la informacién contemplada en los Anexos 04
y 05, respectivamente; en virtud a los dispuesto en el Articulos 16 de la Ley y el Articulo 29 del
Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

La Unidad de Abastecimiento cuando lo requiera solicitara al area usuaria emitir su opinién técnica
para el otorgamiento de la Buena Pro, quien estd obligada a emitirla bajo responsabilidad. No
obstante esta unidad puede observar la opinién del area usuaria, si ésta no cumple con los
principios que rigen las contrataciones de acuerdo al Articulo N° 2 de la Ley N° 30225.

La Unidad de Abastecimiento, es la responsable de realizar la gestién del abastecimiento de
bienes en la Universidad Nacional San Cristébal de Huamanga, previo requerimiento del area
usuaria, como tal debe programar, preparar, ejecutar y supervisarlas adquisiciones menores o
iguales a ocho (08) UIT hasta su culminacion. Asimismo, Aimacén es responsable de la verificacion
y cumplimiento de los EE.TT., en el momento de la recepcion de los bienes adquiridos.

Las &reas usuarias en ningiin caso podran optar por el procedimiento de adquisicion de bienes,
servicios y consultorias; obviando lo dispuesto en la presente Directiva, es decir queda prohibido
realizar compras en efectivo, solicitar cancelaciones de comprobantes de pago, recuperaciones
de gasto, etc.

La Unidad de Abastecimiento para Perfeccionar el contrato verifica lo siguiente:

Para perfeccionar el contrato el postor ganador de la buena pro debe presentar los siguientes
documentos:

» (Codigo de cuenta interbancaria (CCI) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el

nimero de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior en el caso de

proveedores no domiciliados en territorio nacional.

Copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que

cuenta con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de su representante legal en caso

de persona juridica.

Domicilio para efectos de la notificacion durante la ejecucidn del contrato.

Estructura de costos de la oferta econémica de ser el caso

Copia de los diplomas que acrediten la formacion académica requerida del personal

clave, en caso que el grado o titulo profesional requerido no se encuentren publicados en

el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales a cargo de la de la

Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU .

> Copia de (i) contratos o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal clave.

VVV VYV V

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas
de exigir a los administrados o usuarios la informacién que puedan obtener directamente
mediante la_interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de dicho Decreto
Legislativo. En esa medida, si la Entidad es usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad
del Estado — PIDE y siempre que el servicio web se encuentre activo en el Catalogo de
Servicios de dicha plataforma, no correspondera exigir los documentos previstos como
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ficha RUC, registro nacional de proveedores (RNP), Registro de la Macro y Pequeia

Empresa (REMYPE) y otros que puedan obtener del sistema.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. REQUERIMIENTO DE CONTRATACION.

La contratacién de bienes, servicios y consultorias requeridos por el area usuaria deben ser congruentes
con las actividades y proyectos programados en el marco de los objetivos y metas establecidas en su Plan
Operativo Institucional (POI), Cuadro Consolidado de Necesidades y de acuerdo con el marco presupuestal

asignado.

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.14.

8.1.5.

Cuando el area usuaria para el cumplimiento de sus funciones requiera adquirir bienes o
contratar servicios y/o consultorias, debe precisar claramente las Especificaciones Técnicas de
acuerdo al Anexo 3, o los Términos de Referencia de acuerdo a los Anexos 4 y 5, segln
corresponda, para el caso de servicios en general y consultorias respectivamente. Para la
descripcidn de los bienes, servicios o consultorias no se haran referencias a marcas o nombres
comerciales, que oriente la adquisicién o contratacién de un determinado bien o servicio.

Es responsabilidad del area usuaria, solicitar la adquisicion y/o contratacion de sus
requerimientos mediante documento y generar el respectivo Pedido en el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA), el cual debera ser impreso y adjuntado a su requerimiento con
la firma del responsable del area usuaria (centro de costo). Asimismo, debera adjuntar las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia de ser el caso, que estén considerados
en el Cuadro de Necesidades Consolidado, a la Unidad de Abastecimiento, para la aprobacién
del pedido en el sistema integrado de Gestién Administrativa y la generacién de la Orden de
Compra y/o Servicio y el respectivo compromiso en el SIGA, remitiéndose todo el expediente
de contratacidén de corresponder a la Unidad de Contabilidad u de Almacén, (la Unidad de
Abastecimiento remitira el expedientillo: en el caso de servicios a la Unidad de Contabilidad, y
en el caso de adquisicion de bienes, Aimacén, posterior a ello ésta Ultima dependencia remitira
toda la documentacion a la Unidad de Contabilidad, para el respectivo devengado).

El area usuaria presentara su solicitud de contratacién de servicios y consultoria con un minimo
de veinte (20) dias de antelacion a la fecha programada de la actividad y en caso de bienes de
acuerdo al Cuadro Consolidado de Necesidades, a efectos de ejecutar el procedimiento de
contratacion en los plazos previstos, caso contrario el requerimiento sera devuelto.

Para el caso de bienes no programados en el Cuadro Consolidado de Necesidades, los
requerimientos deben ser presentados durante el ejercicio fiscal, a fin de evaluar la priorizacion
de la disponibilidad presupuestal y por consiguiente la certificacion de crédito presupuestario.
Los requerimientos que se enmarquen en este literal, deben considerar las disposiciones
establecidas en los numerales 7.5 y 7.6 de la presente Directiva, caso contrario no seran
atendidos.

Los requerimientos de bienes, servicios y consultoria que se formulen deben indicar la finalidad
publica y cumplir con las normas de austeridad, debidamente sustentados y no deben referirse
a bienes, servicios y consultorias susceptibles de adquirirse bajo las normas de la Ley de
Contrataciones del Estado, para lo cual el area usuaria debe consolidar su requerimiento de
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forma anual a fin de no incurrir en fraccionamiento (Articulo N° 40 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado).

8.1.6. El area usuaria es responsable de la adecuada formulacién del requerimiento, debiendo
asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacion por errores o deficiencias
técnicas que repercutan en el proceso de contratacion, a fin de lograr su contratacion oportuna.

8.1.7. El Requerimiento formulado por el &rea usuaria debe de contener el Pedido generado en el
sistema SIGA, las especificaciones técnicas (EE.TT) o términos de referencia(TDR) (segun
corresponda, visado y firmado en cada una de sus paginas) y el marco presupuestal aprobado
por el la Oficina de Planeamiento Presupuesto, para asi posteriormente ser aprobado el pedido
por la Unidad de Abastecimiento en el sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
caso contrario el requerimiento sera devuelto.

8.2. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS.
8.2.1. La Unidad de Abastecimiento recepciona el requerimiento de bienes y/o servicios y verifica que
éste cumpla con lo siguiente:

a)

b)

Esté Programado en el Cuadro de Necesidades Consolidado para el afio en curso o cuando
no estén programados en el presente ejercicio fiscal deben ser autorizados para su
atencion por parte de la Direccion General de Administraciéon.

Que los requerimientos de bienes y servicios contengan como minimo el Pedido en el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa adjunto los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas, visados y firmado por el Area usuaria, precisando sus
respectivas caracteristicas técnicas, de acuerdo al Anexo 3, 4 y 5, segUn corresponda, en
cumplimiento a la presente Directiva y el Marco presupuestal aprobado.

En la descripcion de los bienes y servicios a contratar no se hara referencia a marca o
nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes determinados, ni
descripcion gue oriente la contratacion de marca, fabricante o tipo de producto especifico,
salvo que se haya realizado el respectivo proceso de estandarizacion.

8.2.2. El requerimiento que no cumplan con los requisitos anteriormente detallados sera devuelto al
area usuaria para su respectiva subsanacion. En el caso de requerimientos que cumplan con
lo sefialado en el numeral precedente, el jefe de la Unidad de Abastecimiento o el que haga
sus veces, asigna mediante proveido el requerimiento al servidor encargado de la contratacion,
precisando las acciones que correspondan.

8.2.3. El servidor encargado de la contratacion adopta las acciones correspondientes para determinar
el monto de la contratacion, para tal efecto procedera a realizar las siguientes actividades:

a)

Remitir a los proveedores la Invitacion de cotizacién, mediante correo electronico
institucional o cualquier otro medio, adjuntando la Solicitud de Cotizacion segin Anexo 1,
los Términos de Referencia y/o las Especificaciones Técnicas de ser necesario y el formato
de Declaracién Jurada del proveedor segun Anexo 2, y otros, segun corresponda, los
cuales seran devueltos de manera fisica 0 mediante correo electrénico a la Unidad de
abastecimiento sea con la solicitud de cotizacién o formato de proforma del proveedor
debidamente firmado. Dichos documentos, incluidos los correos electrénicos generados
deberan ser adjuntados al expediente de contratacion.

8 de 46



8.24.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

8.2.9.

Si los bienes y servicios se encuentran detallados y contenido en el catalogo del convenio
marco 0 acuerdo marco, el servidor encargado de la contratacion efectla la adquisicion de
conformidad a los procedimientos contenidos en las normas emitidas por el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE vy la Central de Compras Publicas —
Pert Compras sobre la materia.

b) Previo a la remision de la solicitud de cotizacion, debe consultar, en Registro Unico de
Contribuyentes, el estado de cada proveedor invitado a cotizar.

c) Verificar que la actividad de la persona natural o juridica que cotiza guarde relacion con el
objeto de la contratacion.

d) Verificar que el proveedor cuente, de ser el caso, con la inscripcidn vigente en el Registro
Nacional de Proveedores del Organismo Supervisor de la Contrataciones del Estado que
corresponda.

e) Verificar que la cotizacién cumpla con los Términos de Referencia y/o Especificaciones
Técnicas y con la presentacion de la documentacion que se requiera para cotizar. La
Unidad de Abastecimiento, podré solicitar apoyo u opinion del area usuaria para la
verificacion del cumplimiento de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas,
la cual esta obligada a emitirla, bajo responsabilidad.

f)  En el caso de que el monto de contratacion sea menor o igual a dos (2) UIT, se considera
una proforma y/o una solicitud de cotizacién; en el caso de que el monto de contratacion
sea mayor a dos (2) pero menor o igual a cuatro (4) UIT, se debera considerar no menor a
dos (2) proformas y/o solicitudes de cotizacion.

g) Cuando el monto a contratar sea mayor a cuatro (4) UIT se considera tres (3) proformas
ylo solicitudes de cotizacién ademéas debe elaborar un Cuadro Comparativo para
determinar el Monto a Contratar, el cual debera estar visado por el servidor encargado de
la contratacién, el Jefe de la Oficina de Abastecimiento y el responsable de adquisiciones.

Las cotizaciones no deben tener una antigiiedad mayor a treinta (30) dias calendario, asimismo
el postor debe adjuntar el Registro Nacional de Proveedores (RNP), para montos mayores a
1 UIT. Todas las cotizaciones emitidas por los proveedores deben considerar el mismo periodo
de vigencia.

Las cotizaciones y/o formatos indicados, pueden remitirse a la Unidad de Abastecimiento
mediante correo electrénico o por escrito.

El periodo para realizar el estudio de mercado es maximo de tres (3) dias habiles.

El servidor a cargo del procedimiento de contratacion deberd seleccionar al proveedor que
cumpla las especificaciones técnicas o términos de referencia, segun corresponda y ofrezca el
menor precio.

El servidor a cargo del procedimiento de contratacion, realizara el requerimiento de certificacion
de crédito presupuestario y de corresponder, la solicitud de prevision presupuestal a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, la cual debera emitirla en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles, bajo responsabilidad.

La Certificacion de Crédito Presupuestario, y el documento que acredite la prevision
presupuestal, segin corresponda, debe emitirse en funcion al valor de la contratacion,
indicando la fuente de financiamiento, la cadena funcional programética, el clasificador
presupuestal de gastos y la meta correspondiente.
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8.3.

8.2.10.La Unidad de Abastecimiento, una vez recepcionada la Certificacion de Crédito
Presupuestario, proyecta el contrato o la Orden de Compra o Servicio, segun sea el caso, en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles.

8.2.11.En el caso que la contratacion se formalice a través de la suscripcion del contrato, el servidor
encargado de la contratacion elabora el proyecto de contrato y lo deriva al servidor a cargo de
la Ejecucion Contractual para su evaluacion, quién, de considerarlo conforme, gestiona la
suscripcion del mismo por parte del proveedor y del Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

8.2.12.En el caso que el contrato se perfeccione mediante Orden de Compra o Servicio, el servidor
encargado de la contratacion genera en el SIGA, la Orden de Compra o Servicio y deriva el
expediente de contratacion al servidor encargado de la programacién a fin de que éste, previa
evaluacion y revision, efectué el compromiso anual y mensual en el SIAF.

8.2.13.La notificacién de la Orden de Compra o Servicio se realizara en un plazo maximo de cuatro
(4) dias habiles, una vez emitida. En el caso de que la contratacién se haya perfeccionado a
través de un contrato, la fecha de emision de la Orden de Compra o Servicio, debe ser acorde
a la clausula de cumplimiento en la suscripcion del contrato, el cual no requiere ser notificado
en la medida que se suscribi6 el contrato.

8.2.14.Las Ordenes de Compra o Servicio, emitidas por la Unidad de Abastecimiento deben incluir los
siguientes aspectos:
- El objeto de la contratacion.
- El plazo de ejecucion o de entrega, segun corresponda.
- El monto de la ejecucion y la forma de pago.
- El nombre del &rea que otorga la conformidad.
- Garantias, de ser el caso.
- La penalidad por mora y otras penalidades establecidas, de ser el caso.

8.2.15.Para su validez la Orden de Compra o Servicio debe ser suscrita por el Jefe de la Unidad de
Abastecimiento y el responsable de las Adquisiciones; el servidor encargado de la contratacién
es el responsable de notificar la Orden de Compra o Servicio al proveedor mediante correo
electronico u otro medio, debiendo remitir copia de la notificacion mediante correo electronico,
al area usuaria.
Previo al acto de notificacion o suscripcién del contrato, seglin corresponda, el servidor
encargado de la contratacion verifica en el Sistema Electronico de Contrataciones del estado,
que el proveedor mantenga vigente su RNP conforme al registro que corresponda.

8.2.16. Las Ordenes de Compra notificadas, deben ser remitidos a Almacén, para la recepcion de los
bienes; en el caso de las Ordenes de Servicio notificados, se debe remitir una copia al area
usuaria, a fin de que recepcione los productos o entregables.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y CONFORMIDAD DE BIENES Y SERVICIOS.

8.3.1. En el caso de Bienes

a) El Responsable de Almacén Central recibe los bienes o suministros contratados, para lo cual
exige al proveedor presentar los documentos de la contratacion, tales como; Cargo de Recepcién
de la Orden de Compra — Guia de Internamiento, Guia de Remisién Remitente, comprobante de
pago de ser el caso, copia del Contrato de Adquisicion. Debiendo, el Responsable de Almacén,
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efectuar la recepcion de los bienes que cumplan con lo descrito en la Orden de Compra y
Especificaciones Técnicas, de acuerdo con la normativa interna sobre los procedimientos del
Almacén Central vigente; de ser necesario el Responsable de Almacén podré solicitar opinion
técnica del &rea usuaria para la recepcion del bien.

El Responsable de Almacén debera realizar la verificacion del contenido de la Guia de Remision
y la factura en base a la orden de compra, antes de realizar el tramite a la Unidad de Contabilidad.
La recepcion es responsabilidad del Responsable de Almacén Central y la conformidad es
responsabilidad del area usuaria.

El Responsable de Almacén Central debera efectuar las coordinaciones, a fin de que el
funcionario responsable del area usuaria o el servidor designado para otorgar la conformidad de
los bienes, se encuentre presente al momento de la recepcion del bien.

De existir observaciones en la recepcion de los bienes entregados, el responsable de almacén,
en virtud a la verificacion que realiza en la recepcion del bien, elabora y remite el informe técnico
de observaciones a la Unidad de Abastecimiento, en un plazo maximo de cuatro (04) dias
calendario siguientes a la recepcidn del bien; consignando claramente los elementos materia de
observacién, en virtud a la verificacion que realizé al momento de la recepcion del bien, a fin de
que la unidad de Abastecimiento realice la notificacion formal al Contratista.

Cuando las observaciones se consignen en Acta, esta debera detallar el plazo de subsanacién
de las mismas, el cual no debe ser menor de dos (02) ni mayor a ocho (08) dias calendario para
la subsanacion respectiva, y se entendera notificadas al contratista, siempre que éste la suscriba.
Dicha Acta debera ser remitida a la Oficina de Abastecimiento para su conocimiento en un plazo
no mayor a dos (2) dias calendarios de suscrita la misma.

La Unidad de Abastecimiento notifica las observaciones al Contratista dentro de los tres (3) dias
calendarios de recibida el informe técnico, otorgandole un plazo no menor a dos (02) ni mayor a
ocho (08) dias calendarios, dependiendo de la complejidad o sofisticacion de la subsanaciones
a realizar, caso de incumplimiento se resolvera el contrato automéaticamente, y Remitir por
intermedio de la Direccién General de Administracién para su sancidén segun corresponda al
Organo Supervisor de las Contracciones del estado (OSCE), mediante un documento formal.

Cuando los bienes no cumplan manifiestamente con las caracteristicas o condiciones ofrecidas,
no seran recibidos por el Responsable de Aimacén Central, debiendo informar dicha situacion a
la Unidad de Abastecimiento durante el dia. La Unidad de Abastecimiento pondré en
conocimiento del Contratista dicho incumplimiento; en cuyo caso el plazo de ejecucién no se
suspende hasta el internamiento de los bienes objeto de contrato.

Es responsabilidad del area usuaria brindar la conformidad de la recepcion del bien, en un plazo
maximo de siete (07) dias calendarios, para tal efecto, remitira al Responsable de Aimacén el
informe de conformidad, maximo el séptimo dia del plazo otorgado, bajo responsabilidad de los
costos y gastos generados producto del retraso.

El funcionario responsable del area usuaria o el servidor designado por éste para el recojo de
los bienes, debe firmar, sellar y devolver el Pedido Comprobante de Salida — PECOSA, dentro
de los dos (02) dias calendario de recibido dicho documento y proceder al recojo de los bienes
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solicitados dentro del mismo plazo, caso contrario seran anuladas y pasaran al stock del almacén
para entregar a otros usuarios.

h) En el caso que el contratista no cumpla con la entrega del bien en el plazo establecido, tanto en
su Orden de Compra y Contrato; asi como en los informes técnicos y/o Acta de observacion, se
podra resolver el contrato en forma total o parcial, comunicandose mediante carta la decisién de
resolver el contrato. El contrato queda resuelto de pleno derecho a partir de la recepcién de dicha
comunicacion, y Remitir por intermedio de la Direccion General de Administracion para su
sancion segln corresponda al Organo Supervisor de las Contracciones del estado (OSCE),
mediante un documento formal.

i)  El plazo de entrega de los bienes a los usuarios de parte del almacenero debera ser efectuada
en un plazo maximo de tres (3) dias calendarios.

i) El Responsable de almacén una vez recepcionado los bienes debe remitir a la Unidad de
Contabilidad en un plazo maximo de cuatro (04) dias calendario para su devengado con los
documentos sustentatorios de la orden de compra:

A.  Guia de Remision.

Factura.

Carta de garantia (Equipo electrénicos)
Constancia de Recepcion

Conformidad de Bien

moow

k) Para la recepcién de equipos de computo y periféricos el responsable de almacén coordinara
con el jefe de la Oficina de Tecnologias de Informacién, para que este designe un personal
técnico que verifique el cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas por el area
usuaria y de constatar que son acordes a lo requerido, consignara su visto bueno en la orden de
compra. Caso contrario, emitira un informe técnico al Responsable de Aimacén, precisando sus
observaciones para que este a su vez, notifique al proveedor dentro de los términos de ley. Para
tal efecto se debe considerar lo sefialado en los literales c), d), y e) del numeral 8.3.1 de la
presente Directiva.

[) Los responsables de las adquisiciones, deben solicitar a los proveedores, que la emision de las
facturas, guias de remision y carta de garantia, deben sefialar informacion tal cual se precisa en
la Orden de Compra; tales como, serie, modelo, color, efc.

fi) En el caso de los bienes que ingresan fuera de plazo de entrega establecido en las ordenes de
Compra, deben ser remitidas a la Unidad de Abastecimiento para la aplicacién de la penalidad
y por consiguiente su tramite a la Unidad de Contabilidad, para el pago respectivo.

m) El almacenero firmaré la Constancia de Recepcion del bien en sefial de conformidad.
n) Las subsanaciones de las observaciones fuera de plazo otorgado, seran pasibles de aplicacion
de penalidad por mora por cada dia de retraso.

8.3.2. En el caso de Servicios

a) La recepcion y conformidad es responsabilidad del &rea usuaria emitido segun Anexo N° 09 o
informe de conformidad.
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8.4.

9)

El proveedor, dentro del plazo indicado en la Orden de Servicio; debera prestar el servicio al
area usuaria, y una vez concluida la prestacidn de servicio o consultoria presentara el informe
respectivo, indicando los productos y/o entregables respectivos. Siendo el Jefe del area usuaria
el responsable de la recepcion y conformidad de la prestacidn del servicio o consultoria, debe
verificar que se ha cumplido con lo descrito en el contrato u Orden de Servicio, asi como en los
Términos de Referencia.

La conformidad de la presentacion de los servicios es emitida y remitida a la Unidad de
Abastecimiento en un plazo maximo de siete (07) dias calendario de efectuado el servicio y/o
presentacion de entregables. Dicha conformidad es otorgada por el funcionario responsable del
area usuaria. En el caso de impresion de Libros, folletos y/o boletines se otorgara un plazo
maximo de 30 dias calendarios, dentro del ejercicio presupuestal.

Los reclamos de los proveedores por demora en la emisién de la conformidad y el reconocimiento
de intereses que dicho reclamo genere, seran de absoluta responsabilidad del area usuaria y/o
del especialista, que no responda en los plazos establecidos en la presente Directiva.

Si el Contratista presto los servicios fuera del plazo establecido, el area usuaria debe informar
ante la Unidad de Abastecimiento, los dias de retraso en que incurra el contratista en la
gjecucion de la prestacion a efectos de aplicar las penalidades que corresponde.

La fecha de impresion del formato de conformidad contemplado en el SIGA, se efectuara al
cumplimiento del plazo y/o a la fecha de entrega del servicio a la parte usuaria.

La Unidad de Abastecimiento notifica las observaciones al Contratista, otorgandole un plazo no
menor a dos (02) ni mayor a ocho (08) dias calendarios, dependiendo de la complejidad o
sofisticacion de la subsanaciones a realizar o si se trata de consultorias el plazo para subsanar no
puede ser menor de cinco(05) ni mayor de quince (15) dias, subsanada las observaciones dentro
del plazo otorgado, no corresponde la aplicacion de penalidades

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL TRAMITE DE PAGO.

a)

En el caso de bienes, Almacén, una vez otorgada la conformidad por el area usuaria, debe
consolidar la documentacién para el tramite de pago, y remitir el documento a la Unidad de
Contabilidad.

En el caso de Servicios, la Unidad de Abastecimiento una vez recibida la conformidad del area
usuaria, debe consolidar la documentacion para el tramite de pago de los servicios prestados, y
remitir el expediente a la Unidad de Contabilidad.

Las contraprestaciones pactadas a favor del Contratista seran efectuadas dentro de los quince
(15) dias calendario de emitida la conformidad, siempre que se verifiquen las demas condiciones
establecidas en el contrato, bajo responsabilidad.

La unidad de Abastecimiento debe verificar la informacidn presentada y en caso de verificar la

existencia de penalidades por mora, ésta debe calcular el monto de las mismas, considerando
en el anexo N° 08, lo siguiente:
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El incumplimiento del Proveedor en la entrega del bien o prestacidén del servicio de forma
injustificada, sera sancionada por la entidad aplicando al proveedor una penalidad por mora por
cada dia de retraso, hasta un maximo del diez por ciento (10%) de dicho monto de acuerdo al
Articulo 162° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Esta penalidad sera
deducida de los pagos pendientes a favor del proveedor.

La penalidad sera deducida de la siguiente férmula:

Penalidad Diaria = 0.10xMonto
F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

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

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

El plazo de entrega (dias calendarios), se computa desde el dia siguiente de recepcionado y/o
notificada la Orden de Compra o Servicio.

Cuando el proveedor haya llegado a acumular el monto maximo de la penalidad por mora, en la
ejecucion de la prestacién a su cargo, la Universidad Nacional San Cristébal de Huamanga, podra
resolver el contrato (Orden de Compra / Orden de Servicio). (Numeral 2 del Articulo 164° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado), a través del 6rgano técnico encargado de
las Contrataciones, previo informe técnico del area usuaria.

Para la aplicacion de otras penalidades distintas al incumplimiento por mora que hayan sido
establecidas en el contrato, el area usuaria y/o el Responsable de Almacén Central debe informar
dicha situacién a la Oficina de Abastecimiento para el calculo y aplicacion de la misma, bajo
responsabilidad.

La Unidad de Abastecimiento, en el caso de prestacion de servicios; asi como Almacén, en el
caso de adquisiciones de bienes, en un plazo méaximo de dos (2) dias calendario, remite la
documentacion para el tramite de devengado a la Unidad de Contabilidad, para el respectivo
control previo.

La Unidad de Contabilidad realiza el control previo de la documentacidn presentada en un plazo
maximo de dos (2) dias calendario, para lo cual verificara lo siguiente;

1. Para Adquisicion de bienes:
- Orden de compra y/o contrato, suscrito por el Jefe de Abastecimiento, Responsable de
Adquisiciones, Responsable de Aimacén,
- Comprobante de Pago
- Guia de Remisién.
- Carta de Autorizacion para abono en cuenta (CCl).
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- Conformidad del &rea usuaria

- Constancia de Recepcion del bien

- Declaracion Jurada

- Documentos de cotizaciones (Proformas y/o solicitudes de cotizaciéon) y otros
documentos necesarios que sustentan la adquisicién de los bienes.

- Requerimiento del area usuaria.

2. Para Servicios y Consultoria:

- Orden de servicio debe estar suscrito por el Jefe de Abastecimiento, Responsable de
Adquisiciones y Responsable del area Usuaria.

- Comprobante de Pago

- Carta de Autorizacién para abono en cuenta (CCl)

- Conformidad del &rea usuaria.

- Entregables o informes presentados por el proveedor del servicio.

- Declaracién Jurada

- Documentos de cotizaciones (Proformas) y otros documentos necesarios que sustenten
el servicio.

- Requerimiento del area usuaria.

h) De encontrar alguna observacion comunicara a la Unidad de Abastecimiento y/o responsable de
Almacén para la subsanacién respectiva, la cual se efectuara en un plazo méaximo de (2) dias
calendario, salvo la naturaleza de la observacion requiera un plazo mayor.

i) Con el expediente revisado y conforme, la Unidad de Contabilidad realiza el registro del
devengado a través de la interfase SIGA-SIAF, en un plazo mayor a dos (2) dias calendario.

j) Posteriormente la Oficina de Tesoreria, realiza el giro y el pago correspondiente mediante el
Codigo de Cuenta Interbancaria (CCI) del proveedor, salvo indicacién contraria expresa, en un
plazo no mayor a tres (3) dias calendario, de recibido el expediente, emitiendo el comprobante
de pago respectivo.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1.

9.2.

9.3.

Toda adquisicién efectuada por el area usuaria sin cumplir con los procedimientos establecidos en
la presente Directiva no seran atendidos, siendo de su entera responsabilidad los compromisos de
pago correspondientes.

La Oficina de Abastecimiento es la Unica responsable de planificar, dirigir, ejecutar la adquisicién de
bienes y contratacidn de servicios requeridos por las dependencias de la Universidad Nacional San
Cristébal de Huamanga; por lo que ninguna otra dependencia esta autorizada a adquirir y/o contratar
bienes y/o servicios directamente con los proveedores, mucho menos informar o realizar el
requerimiento posterior a la ejecucion de los servicios. La Universidad Nacional San Cristobal de
Huamanga no asumira gastos contraidos o efectuados por otras unidades orgénicas distintas a la
unidad de Abastecimiento.

Los funcionarios responsables de cada area usuaria deben tomar las previsiones del caso a efectos
de programar con la debida anticipacion sus respectivos requerimientos de contratacién de bienes,
servicios o consultorias, a fin que no afecte la ejecucion de los proyectos o actividades de acuerdo a
sus metas y objetivos previstos en el POI.
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94.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

Los requerimientos de capacitacion, atencion de refrigerios y otros similares seran solicitados a la
Unidad de Abastecimiento con una anticipacion de 72 horas de llevarse a cabo el evento.

Los requerimientos de contratacion de bienes y servicios, deben elaborarse y presentarse antes de
la ejecucion de la prestacion.

La determinacién del valor estimado de los bienes y servicios, mediante cotizaciones o cualquier otra
fuente de informacién de precios, asi como la seleccion del proveedor, corresponde Unicamente a la
Unidad de Abastecimiento.

La autorizacion de ampliacién de plazo se otorgara estrictamente cuando las causales se ajustan a
lo establecido en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado; al Articulo 158, y los encisos
segun corresponda y seran comunicados a los proveedores antes de la finalizacién del plazo de
entrega del bien, cabe precisar, si el requerimiento se da en el Ultimo dia de vigencia del contrato u
orden de compra, dicha solicitud sera denegada.

Los proveedores que soliciten ampliacion de plazo, lo podran solicitar segin Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado; al Articulo 158, del contrato u orden de compra o servicio; Todas las
solicitudes que ingresan posterior a ésta fecha del plazo establecido, son materia de aplicacion de
penalidad por los dias de retraso en la entrega.

El requerimiento para contratacién de servicios publicitarios, impresion, confeccién de banderolas,
paneles, gigantografias, banner, y otros afines, que involucran la imagen de la Universidad Nacional
San Cristobal de Huamanga, debe contar con el disefio y modelo; y, con el Visto Bueno de la Oficina
de Comunicacién e Imagen Institucional o del &rea usuaria.

Cuando el tltimo dia establecido para el cumplimiento de las obligaciones sefialadas en la presente
Directiva sea dia no laborable, se considera como Ultimo dia para el vencimiento del plazo al dia util
laborable siguiente.

La Unidad de Tesoreria es la responsable de registrar en el SIAF el Codigo de Cuenta Interbancario
(CClI) presentado por los contratistas.

9.12. Todo requerimiento presentado por el area usuaria para contratar servicios para el mantenimiento

9.13.

9.14.

de infraestructura, debera de contar con expediente técnico debidamente aprobado por acto
resolutivo del titular de la Entidad o por el Funcionario a quien se hubiera delegado dicho facultad de
la Universidad Nacional San Cristébal de Huamanga, caso contrario sera devuelto al &rea usuaria.

Los casos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por el Jefe de la Direccion General
de Administracién y Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Para el caso de adquisicidén de bienes de uso comun, destinado a varias dependencias, se debe

sefialar literalmente en la Orden de Compra, el area usuaria técnico responsable de emitir el informe
de conformidad; para tal efecto se precisa las siguientes areas técnicas;

- Para el caso de materiales de escritorio, se define como area usuaria técnica a la Unidad de
Abastecimiento con V°B° del responsable de almacén.
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arcaza1205@hotmail.es
Resaltar

arcaza1205@hotmail.es
Resaltar


- Para el caso de materiales de laboratorio y reactivos, se define como &rea usuaria técnica a la
Unidad de Investigacion.

- Para el caso de materiales de limpieza, se define como area usuaria técnica a la Unidad de
Recursos Humanos.

- Para el caso de materiales de ensefianza, se define como area usuaria técnica a la Direccion
de Gestidn Academica.

- Para el caso de equipos de cémputo, se define como area usuaria técnica a la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.

10. DISPOSICION FINAL.

10.1. La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de haber sido aprobado mediante
Resolucién Rectoral.

10.2. Para los casos no previstos en la presente directiva se aplicara supletoriamente lo dispuesto en la
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; asi como el Codigo Civil Peruano.
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ANEXOS
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Anexo 1
Solicitud de Cotizacion

FECHA: "08/0112020
“Afio del Bicenrenario del Perd: 200 afios de Independencia® Pagina: 1de1
SOLICITUD DE COTIZACION N |' 001
UNIDAD EJECUTOR: 001 UMIVERSIDAD MACIOMAL SAMN CRISTOBAL DE HUAMARGA,
r
NRO. IDENTIFICACH 000034
Sefiares : Consignar el Razon salcial ylo nombre del proveedar RUC: Consignar
Diireccidn : Conzignar Domicilio legal
Teléfono : Conzignar Fau -
Email Consignar Facha: Consignar Fecha d.e
entrega de la cotizacion
Concepto : consignar el objeto de contrato Moneda: | St
CANTIDAD | UHIDAD FRECIO FRECID
ITEH REQUERIDA | HEDIDA DESCRIPCIOH UHITARIO TOTAL
1 1 Servicio Concsignar el objeto de contrato
SZegln Tirminmr ds Referencia Adjantm:
sikrasl Envafl LAK Rpr e dr fecBnfHifia A TRARES DEL CORRED
0 EH LA DIRECCION JERGEFCUIFA H- 175 - 3ER FISO
TOTAL
"El paqore ofectuard obligatariamente mediante GG,
"En zarn do incumplimicntose aplizaralapenalidad 4 asuerdn ala directiva aprobada,
Candicimmar:
FormadeFagn:
I Validex 4o 12 cokizazitin:
Flazo de Entreqa:
Qtrar erpecificaciones:
JEFEDELAOFIC. DEABASTECIHIEHT. COOEDIHADOE: ADHIHISTEATIVG | FEOVEEDDR
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Anexo 2
) Declaracion Jurada
(ARTICULO 52° DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Ayacucho, ........... de.iiiiiiiii, del 2021

Unidad de Abastecimiento de la UNSCH

Presente. -

De mi consideracion:
QUIBN SUSCIIDE ... et ettt e s ,
ConRUCN® ..o, , CON AOMICHIO BN B ..,

1. No me encuentro inhabilitado administrativa ni judicialmente para contratar con el Estado.

2. No tengo antecedentes policiales, penales ni judiciales.

3. Soy Responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento a efectos de la presente

contratacioén.

No me encuentro inmerso en RNSDD.

Cumplo con los requisitos minimos de las Especificaciones técnicas o Términos de Referencia.

Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos de la presente contratacién.

Conozco y me someto a las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General, Cédigo Civil entre otras que correspondan.

8. Soy responsable de cualquier dafio material 0 econémico que pueda causar a la Entidad o a terceros en
el desarrollo de mis actividades.

9. Cumpliré con la reserva confidencial de informacion que pueda acceder en cumplimiento de la prestacion
del servicio.

10. No tener dentro de la Entidad parientes hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad,
por razon de matrimonio, unién de hecho o convivencia, que sean funcionarios, directivos, servidores
publicos y/o personal de confianza.

11.Cuenta de DetracCion: ...

No ok

Atentamente,

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda
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ANEXO 3

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA

CONTRATACION DE BIENES.

AREA USUARIA

META

ACTIVIDAD OPERATIVA DEL POI
VINCULADA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Indicar una breve descripcién del requerimiento, mediante la denominacion del (los) bien(es) a ser
contratado(s).

2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Describir el interés publico que persigue satisfacer con la contratacion.

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Indicar con claridad el (los) objetivos (s) general (es) de la contratacion. La descripcion de los objetivos
debe permitir al proveedor conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad mediante la
adecuada ejecucion de las prestaciones.

v

Objetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos

relacionados a la necesidad de la contratacién. El objetivo debe responder a la pregunta “que” y “para

que”.

4. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

v

AN

Debera especificarse detalladamente el alcance de la informacion relacionada con las EETT
(especificaciones técnicas), 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.

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.

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, reparacion, soporte técnico, capacitacion y/o entrenamiento, o actividades afines.

CARACTERISTICAS TECNICAS (Obligatorio)

Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer la necesidad
de la Entidad.

Asi tenemos entre las més usuales:

v" Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc.

v' Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal, fierro, melamine, etc.)
v" Composicion (quimica, nutricional, entre otras).

v" Tensién, corriente, potencia, rendimiento, velocidad méaxima alcanzable, etc.

v" 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 bésicas de medida,
segun el Sistema Internacional de Unidades(Sl).
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v" Presentacion del bien: Empaque (bolsa, caja, sixpack, etc.) y cantidad de bienes o productos pro
unidad de empaque.

Asimismo, en atencién a la naturaleza o tipo de bien y las condiciones existentes en la Entidad, se
podra exigir, segun corresponda, caracteristicas referidas a los siguientes aspectos técnicos:

v" Afo de fabricacién minimo del bien.

v" Fecha de expiracion.

v Repuestos.

v" Accesorios.

v" Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.

v" Compatibilidad con algin equipo o componente.

v' Software que se requiere para su funcionamiento (previo informe de la Oficina de Tecnologia de

Informacion).

B. CONDICIONES DE OPERACION (De corresponder)
De ser el caso, se deberan sefialar 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 operacidn se dan, entre otros, en los siguientes bienes:

Equipos de medicién, interruptores, transformadores, motores, etc.

Equipos accionados por motores y estaciones o puntos de control, etc.

Equipos de bombeo de aguas y saneamiento, etc.

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

Equipos médicos.

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

dispositivos electronicos, etc.)

Un subsistema (por ejemplo, una fuente de alimentacion, generadores de energia eléctrica, etc.)

Cilindros de diversos tamafios.

AN N N NN

AN

C. 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.

EMBALAJE.

La naturaleza de los bienes, el modo del envid y las condiciones climaticas durante el transito y en

destino, determinan el embalaje requerido. De ser el caso, debe indicarse claramente el tipo de

embalaje o detalle técnico del mismo, en los cuales sera empaquetado o envuelto el bien de manera

temporal, pensando en su manipulacion, transporte y almacenaje.

Al respecto, es necesario establecer la diferencia entre:

v Embalaje primario o envase: Es el lugar donde se conserva la mercancia; esta en contacto
directo con el producto.

v' Embalaje secundario: Protege al embalaje primario y generalmente se descarta en el

momento del uso (no cumple una funcion ligada directamente al uso). Los tipos de embalaje

secundario mas habituales son la caja de madera, caja de plastico, caja con tapa, cartdén ondulado,

cesta, estuche, saco de papel, entre otros.

v' Embalaje terciario: es el que esta destinado a soportar grandes cantidades de embalajes

secundarios, a fin de que estos no se dafien o deterioren en el proceso de transporte y

almacenamiento entre la fabrica y el consumidor final.
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ROTULADO.

El rotulado tiene por objeto suministrar informacion sobre las caracteristicas particulares de los
productos, su forma de elaboracién, manipulacion y/o conservacion, sus propiedades, su contenido,
su fecha de expiracién, limitaciones a su comercializacion, entre otros.

En ese sentido, dependiendo de la naturaleza de los bienes y las condiciones climaticas, entre otros,
corresponde sefialar el tipo de rotulado, su detalle técnico y la informacion que debe contener.

D. ACONDICINAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder)
De acuerdo al alcance de la prestacion, podra requerirse el acondicionamiento, montaje y /o
instalacién de los bienes.

ACONDICIONAMIENTO.

De preverse el acondicionamiento, debera indicarse el lugar, el detalle técnico de los trabajos que ser
va a realizar y las condiciones 6ptimas de estabilidad, seguridad y eficacia que se necesitan para la
entrega y/o instalacién y/o funcionamiento adecuado de los bienes.

MONTAJE.

En caso de preverse, para el montaje debera indicarse que realizara segun los planos e instrucciones
del fabricante. Resulta aplicable en el caso de motores, valvulas, bombas, instrumentos de medicion,
etc.

INSTALACION.

De preverse, para la instalacion debera indicarse el lugar, el procedimiento, los equipos y los
operatorios necesarios, asi como el espacio requerido para la realizaciéon de los trabajos de
instalacién.

Resulta aplicable para el caso de bienes tecnoldgicos, maquinarias y equipos de diverso tipo, entre
otros.

Para el acondicionamiento, montaje o instalacion de los bienes, se deber tener en cuenta las
recomendaciones del fabricante, asi como las normas de seguridad aplicables al objeto de la
contratacion.

E. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL (De corresponder)
De ser necesario, se podran considerar como prestaciones accesorias, las siguientes:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

De preverse, la Entidad deber indicar las caracteristicas del mantenimiento preventivo, la
programacion, el procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en donde se brindara el
mantenimiento, entre otros.

SOPORTE TECNICO.

De preverse, la Entidad deber precisar el tipo de soporte técnico requerido, el procedimiento, el lugar
donde se brindara el soporte, el plazo en que se prestara el soporte, el tiempo maximo de respuesta,
el perfil minimo del personal que brindara dicho soporte, entre otros.
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5. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS NACIONALES (De
corresponder)
De ser el caso, el usuario deberéa 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 las EETT aquellos requisitos técnicos
que alli se sefialan, indicandose expresamente de donde proviene tales requisitos.
En caso que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de normas técnicas
nacionales e internacionales, 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 previstas en su contenido, la Entidad debera determinar en las EETT la norma técnica aplicable
de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de la contratacion.

6. NORMAS TECNICAS (De corresponder)
Dependiendo de la naturaleza y tipo de bien, podré 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 descripcidn de la norma técnica requerida.

7. GARANTIA COMERCIAL (De corresponder)
De ser el caso, la garantia comercial, debera indicarse lo siguiente:

ALCANCE DE LA GARANTIA: Contra defectos de disefio ylo fabricacién, averias o fallas de
funcionamiento, entre otros supuestos que deben ser especificados, ajenos al uso normal o habitual de
los bienes y no detectables al momento que se otorgd la conformidad.

CONDICIONES DE GARANTIA: Indicar el procedimiento a utilizar para hacer efectiva la garantia y la
prestacion a la que se obliga el proveedor de hacerse esta efectiva.

PERIODO DE GARANTIA: Por tiempo (meses o afios) o en virtud a una condicion particular de uso del
bien.

8. LUGAR Y PLAZO DE ENTREGA (Obligatorio)

LUGAR DE ENTREGA: Sefialar la direccién exacta donde se efectuara la entrega de los bienes, debiendo
precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su
ubicacion geogréfica.

PLAZO DE ENTREGA: Sefiala el plazo méximo de entrega de los bienes en dias calendario. En caso se
establezca acondicionamiento, montaje, instalacion y/o puesto en funcionamiento en la adquisicion, se
debe precisar dicho plazo.

9. PRUEBAS DE PUESTA EN FUNCIONAMIENTO PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES (De
corresponder)
De ser el caso, la prestacion conlleve la puesta en funcionamiento del bien, indicar a la relacion de
pruebas de puesta en funcionamiento que deben realizarse sobre el bien, precisdndose quien realizara
las pruebas y los parametros de aceptacion. Las pruebas de puesta en funcionamiento deberan realizarse
de acuerdo a las recomendaciones del fabricante, seguin sea el caso.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR (De corresponder)
De ser el caso, las areas usuarias deben precisar si el proveedor requiere contar con una autorizacion,
registro u otros emitidos por un organismo competente.

CONFORMIDAD (Obligatorio)

La conformidad esta a cargo del area usuaria, previa recepcion del Responsable de almacén; en el caso
de equipos de cdmputo y periféricos se requiere contar con el visto bueno del personal de soporte técnico
de la Oficina de tecnologia de la Informacion, en la orden de compra.

FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

Las &reas usuarias deben precisar si se realiza el pago de la contraprestacidn en un solo pago o pagos
periddicos.

La entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los 15 dias
calendario siguientes a la conformidad de los bienes, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas.

PENALIDADES (Obligatorio)
La penalidad por mora se aplicara de acuerdo a lo establecido en la DIRECTIVA N°001-2021-UNSCH.

OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras penalidades diferentes a la
mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacién, por lo
que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las
ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA:
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del bien entregado por un
plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

Firma del Area Usuaria
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ANEXO 4
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACI()N DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

AREA USUARIA

META

ACTIVIDAD OPERATIVA DEL POI
VINCULADA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefalar la denominacion del servicio a ser contratado.

2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

3. ANTECEDENTES (De corresponder)
Puede consignarse una breve descripciéon de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad.

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Puede consignarse el (los) objetivos generales y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacién. Si tiene
mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.
v' 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".
v" OBJETIVO ESPECIFICO: Expresar un proposito particular. Se diferencia del objetivo general por su
nivel de detalle y complementariedad. La caracteristica principal de éste, es que debe ser cuantificable
para poder expresarse en metas.

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (Obligatorio)
El area usuaria determinara lo que comprende el servicio a realizar, asi como el detalle de las actividades
a desarrollar para tal efecto.
En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacién principal conlleva la
ejecuciéon de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, soporte técnico, capacitacién, o
actividades afines.

ACTIVIDADES

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor mediante la utilizacion
de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacidén del servicio), materiales, equipos 0
instalaciones utilizadas durante el proceso de prestacion del servicio, los métodos y procedimientos
utilizados al prestar el servicio; y, las medidas de control. En tal sentido, corresponde detallar las actividades
generales y especificas del servicio, de acuerdo a su naturaleza.

v" Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: Elaborar, describir, definir, redactar,

presentar, supervisar, efc.

6. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De corresponder)

En caso que corresponda y si las hubiere, los TDR deberan cumplir con los reglamentos técnicos, normas
metro légicas y/o sanitarias nacionales.
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1.

NORMAS TECNICAS (De corresponder)

Dependiendo de la naturaleza del servicio, podra consignarse las normas técnicas que resulten aplicables.
De optarse por considerar las Normas Técnicas, corresponde indicar el titulo o nombre, campo de
aplicacion u objeto, cadigo y la descripcion de la norma técnica requerida.

NORMA ESPECIFICA (De corresponder)
De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o esta vinculadas al objeto de la contratacién.

REQUERIMIENTO DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL (Obligatorio)

REQUISITOS DEL PROVEEDOR
De ser el caso, debera indicarse si el desarrollo de las actividades requiere de autorizacidn, registro u otros
documentos similares, emitidos por el organismo competente.

PERFIL DEL PROVEEDOR
Corresponde a las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor.

PERFIL DEL PERSONAL

Debera indicarse la cantidad minima de personas que necesitara el proveedor para prestar el servicio, asi
como los cargos, puestos, roles y responsabilidades que asumira cada integrante del personal solicitado.
Asimismo, de corresponder, se debera precisar si se requiere personal con formacion técnica o profesional,
profesional especializado, con estudios de post grado, etc.

Del mismo modo, indicar que la experiencia minima debe corresponder a la especialidad, para lo cual se
establecera el tiempo minimo de experiencia, asi como la respectiva forma de acreditacion, de acuerdo a
lo indicado para el perfil del proveedor.

Se deberé precisar si es necesario requerir que el personal cuente con capacitacion y/o entrenamiento. En
ese caso, se observara lo sefialado para el perfil del proveedor.

10. MATERIALES, EQUIPOS E INSTALACIONES (De corresponder)

1.

De ser el caso, sefialar si para la prestacion del servicio se requerira determinados equipos, instalaciones,
infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas informaticos, software e instalacion de
red, etc., para la realizacion de las tareas o actividades del servicio, en qué cantidad, detallando sus
caracteristicas técnicas, términos y condiciones.

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL (De corresponder)

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
De ser el caso, la Entidad debera indicar el tipo de mantenimiento preventivo, la programacion, el
procedimiento, materiales a emplear, en donde se va a realizar, la frecuencia, entre otros.

SOPORTE TECNICO

De corresponder, debe precisarse el tipo de soporte técnico requerido, el procedimiento, el lugar donde se
brindara el soporte, el tiempo maximo de respuesta, el perfil minimo del personal que brindara dicho
soporte, entre otros.

CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO
En caso la prestacién incluya capacitacion y/o entrenamiento al personal de la Entidad para alcanzar el
objeto del contrato, deberé indicarse el tema especifico, el nimero de personas a quienes estara dirigido,
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13.

14.

15.

16.

el tiempo (horas), el lugar, el perfil del expositor, el tipo de certificacién que otorgara el proveedor, entre
otros.

MEDIDAS DE CONTROL (De corresponder)

De corresponder, debe considerarse aspectos relativos a la coordinacién y supervision, para lo cual se
indicara con claridad:

v’ Areas que supervisan: Sefialar el 4rea o unidad organica responsable de la supervision técnica del
servicio, y de ser el caso, de la supervision de las pruebas, de las inspecciones, entre otros.

En los casos de contrataciones de ejecucidon periddica, se debe precisar que el area usuaria es
responsable de la existencia, estado y condiciones de utilizacion de los servicios, de acuerdo con la
Norma General del Sistema Nacional de Abastecimiento (SA.07).

v Areas que coordinaran con el proveedor: Sefialar las areas o unidades organicas con las que el
proveedor coordinara sus actividades.

v' Los aspectos del servicio que van a ser objeto de coordinacién y/o supervision.

v Area que brindara la conformidad: Sefialar al area o unidad organica responsable de emitir la
conformidad: el &rea usuaria del servicio y/o area técnica, de ser el caso.

SEGUROS APLICABLES (De corresponder)

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira al proveedor, 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,
seguro complementario de trabajo de riesgo, entre otros.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION (Obligatorio)

LUGAR

Sefialar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones, debiendo sefialar el distrito, provincia
y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacién geografica.

En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en distintos lugares, se recomienda
incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

PLAZO

Sefialar el plazo méaximo de duracién del servicio (expresado en dias calendario), pudiendo indicar,
ademas, el plazo minimo para realizar la prestacién o parte de ella. Para establecer el plazo minimo y
maximo de ejecucion de las prestaciones se podra tomar como referencia la informacion de mercado.
En el caso de servicios que se ejecuten en forma periddica y/o conlleven prestaciones parciales, ademas
debe indicarse el plazo para el cumplimiento de tales prestaciones.

En el caso de servicios de ejecucidn Unica, podra establecerse plazos al interior del plazo maximo de
duracién con la finalidad que la Entidad pueda ejercer control del cumplimiento y/o avance del servicio.
Indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato o de la recepcion de la orden de servicio; o de la fecha especifica determinada
por el funcionario competente, en atencién al cumplimiento de ciertas condiciones, las cuales deben ser
precisadas.

ENTREGABLE (Obligatorio)
De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: ; Qué se espera recibir del servicio? y ¢ Cuél
es el grado de detalle a entregarse?
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17.

18.

19.

20.

21.

Los entregables son el resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el proveedor, para
cuya elaboracion se empleé el procedimiento previamente establecido. Todo entregable o producto debe
satisfacer la necesidad para la cual se contrato el servicio.

Las &reas usuarias deben indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos
de presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

Se recomienda incluir una seccion que contenga la lista de los entregables que debe presentar el
proveedor, detallando el contenido de cada entregable, los plazos de presentacién, y de ser el caso,
sefalar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con los objetivos del
servicio.

Asimismo, en caso de que el proveedor 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
0 en medios magnéticos (CD, USB, etc).

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

CONFORMIDAD (Obligatorio)
La conformidad estara a cargo del &rea usuaria, la cual debe precisar el procedimiento y requisitos que
debe cumplir el proveedor para el otorgamiento de la conformidad.

FORMA DE PAGO (Obligatorio)

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacién y otorgada la conformidad,
salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicion para la prestacion del servicio.

En el caso de servicios de ejecucién continuada se debe indicar la periodicidad en que se efectuara el
pago.

En el caso de servicios que se ejecuten en forma periddica y/o conlleven prestaciones parciales, podra
indicarse que el pago se efectuara en forma parcial por cada entregable.

En el caso de servicios de ejecucion Unica se recomienda establecer el pago en una sola oportunidad (sin
considerar pagos parciales) después de ejecutada la prestacion, es decir, de efectuada la entrega del
producto o entregable que satisface la necesidad.

Cuando existan entregables o productos, la forma de pago debe sefialar el porcentaje del monto total del
contrato que correspondera cancelar luego que se otorgue la conformidad correspondiente a cada
entregable.

PENALIDADES (Obligatorio)
La penalidad por mora se aplicara de acuerdo a lo establecido en la DIRECTIVA N°001-2021-UNSCH.

OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

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

CONFIDENCIALIDAD (Obligatorio)

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente
prohibido revelar dicha informacién a terceros. El contratista, debera dar cumplimiento a todas las politicas
y estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion.

29 de 46



22,

23.

24,

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

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (Obligatorio)

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 deberé ser menor de un (1) afio contado a partir
de la conformidad otorgada.

PROPIEDAD INTELECTUAL (De corresponder)

De corresponder, se debera precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas
respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacién directa con la
ejecucion del servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencia o0 en el curso de la
ejecucion del servicio. De ser el caso, a solicitud de la Entidad, el contratista tomara todas las medidas
necesarias, y en general, asistira a la Entidad para obtener esos derechos.

ANEXOS (De corresponder)

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: cuadros, estadisticas,
formatos, diagramas, etc.

Firma del Area Usuaria
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ANEXO 5
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

AREA USUARIA

META

ACTIVIDAD OPERATIVA DEL POI
VINCULADA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Indicar una breve descripcién del requerimiento y sefialar la denominacion de la consultoria a ser
contratada.

2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

3. ANTECEDENTES (De corresponder)
Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacién de la necesidad.
Tratandose de estudios a nivel de pre factibilidad y de factibilidad, se expone en forma breve las diversas
circunstancias, factores e investigaciones que han contribuido a configurar el estudio del proyecto, hasta el
nivel actual de avance en que se encuentra y consecuentemente explicar las razones por las cuales se
considera necesario continuar el proceso de estudio y evaluacion ya iniciado, si este fuera el caso.
El area usuaria deberé indicar el nivel actual del estudio ya elaborado en caso que se cuente con algun
avance.

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Puede consignarse el (los) objetivos generales y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacion. Si tiene

mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.

v' 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".

v OBJETIVO ESPECIFICO: Expresar un propdsito particular. Se diferencia del objetivo general por su
nivel de detalle y complementariedad. La caracteristica principal de éste, es que debe ser cuantificable
para poder expresarse en metas.

En el caso de estudios a nivel de pre factibilidad y de factibilidad, la elaboracién del estudio a ser realizado

por la consultora, tendra como objetivo seleccionar la mejor alternativa de solucion al problema identificado

por la Entidad y que esta alternativa demuestre ser socialmente rentable; para luego ser evaluada su
viabilidad técnica, sociocultural, institucional, econdmica y ambiental por la instancia correspondiente.

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA (Obligatorio)

La consultoria implica la prestacién de servicios profesionales altamente calificados, cuya realizacion
requiere una preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los
provea o preste, sea experto, tenga conocimiento o habilidades muy especificas. Generalmente, son
actividades intensivas en desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestan estos servicios, siendo
particularmente importante la comprobada competencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio de
consultoria requerido.

Al respecto, el area usuaria debera indicar con precision cuales seran las actividades que el proveedor
debera desempeniar en el desarrollo de la consultoria.
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En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacién principal conlleva la
ejecucion de prestaciones accesorias, tales como capacitacion, o actividades afines.

ACTIVIDADES

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

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

9. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METEOROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De corresponder)
En caso que corresponda y si las hubiere, los TDR deberan cumplir con los reglamentos técnicos, normas
meteoroldgicas y/o sanitarias nacionales.

10. NORMAS TECNICAS (De corresponder)
Dependiendo de la naturaleza del servicio de consultoria, podra consignarse las normas técnicas que
resulten aplicables.

11.NORMA ESPECIFICA (De corresponder)
De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o esta vinculadas al objeto de la contratacion.

12.REQUERIMIENTO DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL (Obligatorio)

PERFIL DEL PROVEEDOR

Corresponde a las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor.

Nivel de formacién: 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 formacion académica debe estar directamente relacionada con el
objeto de la contratacién, debe obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién al servicio que se
pretende contratar. De corresponder, se debe precisar el nivel de formacion profesional minima (técnica o
universitaria).

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el tiempo. De
acuerdo al objeto de la contratacion, se debe precisar la cantidad minima de consultorias prestadas y/o el
tiempo minimo de experiencia en nimero de meses 0 afios, ya sea en la actividad y/o en la especialidad.
Asimismo, podra solicitarse contratos, certificados o constancias de trabajo u otros documentos que
demuestren fehacientemente el tiempo de experiencia requerida.

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

PERFIL DEL PERSONAL

Debera indicarse la cantidad minima de personas que necesitara el proveedor para brindar el servicio de
consultoria, asi como los cargos, puestos, roles y responsabilidades que asumira cada integrante del
personal solicitado.

Asimismo, de corresponder, se deberé precisar si se requiere personal con formacidn técnica o profesional,
profesional especializado, con estudios de post grado, etc.

32 de 46



Del mismo modo, indicar que la experiencia minima debe corresponder a la especialidad, para lo cual se
establecera el tiempo minimo de experiencia, asi como la respectiva forma de acreditacion, de acuerdo a
lo indicado para el perfil del proveedor.

Se deberd precisar si es necesario requerir que el personal cuente con capacitacion y/o entrenamiento
altamente calificado. En ese caso, se observara lo sefialado para el perfil del proveedor.

13. MATERIALES, EQUIPOS E INSTALACIONES (De corresponder)
De ser el caso, sefialar si para la prestacion del servicio de consultoria se requerira determinados equipos,
instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas informaticos, software e
instalacion de red, etc. para la realizacién de las tareas o actividades del servicio, en qué cantidad,
detallando sus caracteristicas técnicas, términos y condiciones.

14.PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL (De corresponder)
CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO
En caso la consultoria incluya capacitacion y/o entrenamiento al personal de la Entidad para alcanzar el
objeto del contrato, deberé indicarse el tema especifico, el nimero de personas a quienes estara dirigido,
el tiempo (horas), el lugar, el perfil del expositor, el tipo de certificacién que otorgara el proveedor, entre
otros.

15. MEDIDAS DE CONTROL (De corresponder)

De corresponder, debe considerarse aspectos relativos a la coordinacion y supervision, para lo cual se

indicara con claridad:

v Areas que supervisan. Sefialar el area o unidad orgénica responsable de la supervision técnica del
servicio. En los casos de contrataciones de ejecucion continuada, se debe precisar que el area usuaria
es responsable de la existencia, estado y condiciones de utilizacién de los servicios, de acuerdo con la
Norma General del Sistema Nacional de Abastecimiento.

v Areas que coordinaran con el proveedor. Sefialar las 4reas o unidades organicas con las que el
consultor coordinara sus actividades.

v' Los aspectos del servicio que van a ser objeto de coordinacién y/o supervision.

v Area que brindara la conformidad: Sefialar el area o unidad orgénica responsable de emitir la
conformidad: el area usuaria del servicio y/o area técnica, de ser el caso.

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

17.LUGAR Y PLAZO DE LA PRESTACION DE SERVICIO (Obligatorio)

LUGAR

Sefialar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones, debiendo sefialar el distrito, provincia y
departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacion geogréfica.

En caso se establezca que el servicio de consultoria se va a realizar en distintos lugares, se recomienda
incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.
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PLAZO

Indicar claramente el tiempo maximo de duracién del servicio (expresado en dias calendario), pudiendo
indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la prestacion o parte de ella. Para establecer el plazo minimo
y maximo de ejecucion de las prestaciones se podra tomar como referencia la informacion de mercado.
En el caso de servicios que se ejecuten en forma periédica y/o conlleven prestaciones parciales, debe
indicarse el plazo para el cumplimiento de tales prestaciones.

En el caso de servicios de ejecucion Unica, podra establecerse plazos al interior del plazo maximo de
duracion con la finalidad que la Entidad pueda ejercer control del cumplimiento y/o avance del servicio.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado el plazo de la prestacion
principal y el de las prestaciones accesorias.

Indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato o de la recepcion de la orden de servicio; o de la fecha especifica determinada por
el funcionario competente, en atencién al cumplimiento de ciertas condiciones, las cuales deben ser
precisadas.

18. ENTREGABLE (Obligatorio)
De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: ; Qué se espera recibir del servicio? y ¢ Cual
es el grado de detalle a entregarse?
Los entregables son el resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el proveedor, para cuya
elaboracion se empled el procedimiento previamente establecido. Todo entregable o producto debe
satisfacer la necesidad para la cual se contrato el servicio.
Las areas usuarias deben indicar el niumero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de
presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.
Se recomienda incluir una seccion que contenga la lista de los entregables que debe presentar el proveedor,
detallando el contenido de cada entregable, los plazos de presentacidn, y de ser el caso, sefialar
cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con los objetivos del servicio.
Asimismo, en caso de que el proveedor 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
0 en medios magnéticos (CD, USB, etc.)
De ser el caso, tratdndose de entregables sucesivos que requieran la aprobacién del entregable anterior
para su aprobacién, 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 que se ejecuten en forma periddica y/o conlleven prestaciones parciales podra
considerarse los siguientes entregables:

19. FORMA DE PAGO (Obligatorio)
Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada la conformidad,
salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicion para la prestacion del servicio.
En el caso de servicios que se ejecuten en forma periddica/o conlleven prestaciones parciales, podra
indicarse que el pago se efectuara en forma parcial por cada entregable.
En el caso de servicios de ejecucion Unica se recomienda establecer el pago después de ejecutada la
prestacion, es decir, de efectuada la entrega del producto o entregable que satisface la necesidad.
Cuando existan entregables o productos, la forma de pago debe sefialar el porcentaje del monto total del
contrato que correspondera cancelar luego que se otorgue la conformidad correspondiente a cada
entregable.

20. CONFIDENCIALIDAD (Obligatorio)
De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente
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prohibido revelar dicha informacién a terceros. El consultor, debera dar cumplimiento a todas las politicas
y estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacién.

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

PENALIDADES (Obligatorio)
La penalidad por mora se aplicara de acuerdo a lo establecido en la DIRECTIVA N°001-2021-UNSCH.

OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras penalidades diferentes a la
mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacién, por lo
que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las
ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (Obligatorio)

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) afio contado a partir de
la conformidad otorgada.

PROPIEDAD INTELECTUAL (De corresponder)

De corresponder, se debera precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacién, las patentes, derechos de autor, nhombres comerciales y marcas registradas
respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacion directa con la ejecucion
del servicio 0 que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el curso de la ejecucion del
servicio. De ser el caso, a solicitud de la Entidad, el contratista tomara todas las medidas necesarias, y en
general, asistira a la Entidad para obtener esos derechos.

ANEXOS (De corresponder)

En esta seccidn 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. Por ejemplo: cuadros, estadisticas,
formatos, diagramas, etc.

Firma del Area Usuaria
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ANEXO6
CARTA DE AUTORIZACION

Ayacucho, ...... Jde de 20....

Serior
Jefe de la Direccion General de Administracion

Presente.-
Asunto : Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Usted que el nimero de Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl), es:

De la Institucién que represento es: (Nombre 0 Razon Social del Proveedor Titular de la Cuenta)

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a nombre de mi representada sean
abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCI en el BANCO:

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por el suscrito (0 de mi representada) una vez cumplida
o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o Orden de Servicio o las prestaciones en bienes y/o
servicios materia del contrato quedara 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

Institucién y/o Representante Legal

RUC

NOTA.-EL CCI, DEBE ESTAR VINCULADO CON EL RUC Y NO CON EL DNI

36 de 46



ANEXO 7
TOPES Y DOCUMENTACION PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS,
IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UIT.

TIPODE RANGO CANTIDAD COTIZACION DOCUMENTACION
CONTRATACION DE UIT REQUERIDA FASE
COMPROMISO EN EL SIAF
Como minimo Proforma y/o -
Menores 0 una (01) Solicitud de O/C, Requerimiento, Proforma
igualesa 2 | Proforma ylo Cotizacion. con Ia y/o Solicitud de Cotizacion,
uiT solicitudde | .. ’ declaracion jurada, CCl, RNP*
S firma del Proveedor
cotizacion
Mayor a
dos (02) | Como minimo Proforma v/o
UITy dos (02) Solicitud ge O/C, Requerimiento, Proforma
Menores 0 | proformas y/o Cotizacion. con la ylo Solicitud de Cotizacion,
BIENES igual a solicitud de firma del Pr’ovee dor declaracién jurada, CCI, RNP*
cuatro (04) cotizacion
uiT
Mayor a
cueﬁﬁ)_ (04) COtT ;ST(;g')mo Proforma y/o O/C, Requerimiento, Proforma
Menorgs o | proformas vio Solicitud de ylo Solicitud de Cotizacion,
qual a psolicitu d d):a Cotizacion, conla | declaracion jurada y Cuadro
g L firma del Proveedor Comparativo, CCI, RNP*
ocho (08) cotizacién
uiT
Menores o COLTn(;T(;T)mO Proforma y/o OIS, Requerimiento, Proforma
qualesa 2 | Proforma vio Solicitud de y/o Solicitud de Cotizacion,
g uIT solicitud ge Cotizacion, con la declaracion jurada, CCl,
o firma del Proveedor RNP¥,
cotizacion
Mayor a
dos (02) | Como minimo Proforma vio
SERVICIOS EN UlTy dos (02) Solicitud c}jle O/S, Requerimiento, Proforma
GENERALY Menores o | proformas y/o Cotizacion. con | ylo Solicitud de Cotizacion,
SERVICIOS DE igual a solicitud de firma del Pr;)vee dor declaracion jurada, CCI, RNP*
CONSULTORIAY | cuatro (04) cotizacion
OBRAS uiT
Mayor a
cuatro (04) | Como minimo Proforma v/o 0/S, Requerimiento, Proforma
UITy tres (03) Solicitud é’e ylo Solicitud de Cotizacion,
Menores 0 | proformas y/o Cotizacion. con la Cuadro Comparativo,
igual a solicitud de firma del Pr,ovee dor Declaracion Jurada, CCl,
ocho (08) cotizacién RNP*
uiT

*RNP MAYOR A 1 UIT SEGUN LCE-NORMA DE LA OSCE.
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ANEXO 8

UNIVERSIDAD NACIONAL SAN CRISTOBAL DE

HUAM A NG &
Jr. Rraquipa " 175 - Tarcer Flso
"Rk del Blepntwnario ol Porti 200 afios de Indepenidmcia® [ Dia | Mes | Afo
[oe | oo | zom
CALCULO DX FERALIDADES B
1. DATOS DEL PROVEEDOR: 2. CONDICIONES GENERALES
sefionjes) . Comsignar Razon Socal o Mom bre Tipo de Foceso T ASP
RUC : Comsignar &l N° de RUC Flaxa o Ejecisciin H o1 Diacs Cadendarios
Covirato :  Comsignar N* de Contra Fecha del Canbrato - Consignar Fecha |Inico del Contrato : 93 2021
Drden de Compra : Comsignar N* Orden die Senvicio © Coneckgnar b Fin del Contrato : 31032021
Guia de Remisian : EXP. SI4F - Conskpnar W Emirega Almacen : 05/04/2021
Mionto Total del Contrato ] Total Déas de Aetrazo - 05
Fachurado | soles) : DU Comprotante te Fago © EDL - 50 Plazns para Cakculo (F) ;| 00 | oas R
Objeto del Contrato Consignar & senvicio de s actividad yio adguisicion del bien
SUSTENTO LEGAGAL
Las penalidades son aplicadas por retrasos injustificados en las prestaciones objeto del contrato, los plazos s& computan en dias calendarios
excepto en los casos en los que en el contrato bo indiquen, se consideran ofras penalidades los mismos que necesariamente deben estar
deferminadas especificamenie en el Contrato, Las Penalidades pueden alcanzar cada una un monto méximo equivalente al 10% del Monto ded
Contrato Vigenie o de ser el caso, del Bem que debid ejecutarse (segun Corresponda)

Penalided Diaria

.10 x Manta o0 % 000
enalided Dlarla = taro en dias —) nan  « o oo

roraLoepevauao - [ 0]

PEMALIDAD MAXIMA APLICABLE AL 10% IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO (ITEM O _ 0.00
ENTREGABLES) B

LA PEMALIDAD A APLIACARSE DE &/, 0.00 POR HABER INCURRIDO 00 DIAS EN RETRASO, EN CUMPLIMIENTO A LA RESOLUCION RECTORAL N* JOUK-
021-UNSCH-R, DE FECHA [DD/MMIAK), NUMERAL 8.4 ENCISO b) DE LA DIRECTIMA N* 001-2021-UNSCHAOAB.

DONDE "F" TENDRA LOS SIGUIENTES VALORES:
Para Plazos menores o lgusles a sesents (80) dias, pars Blenes Sarvicios y Ejecucion de Obras: F =040
Para Plazos Mayores a Sesenta [60] Dias: Para Blenes y Servicio: F=0.25 , Para Obras: F =015

ACIONES :

Fara efecios del calculo se ha lomado coma documento de recepaon 00 de fecha 05042021, suserilo y recepoonade por &l responsable oo, los Bienes, Servcio u
Diras obgetn de la Contraladion.

V*B* Jele de Abssiecimisnto V*B* Elshorado
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Anexo 09

ANEXO D3

“Ano del Bicentenario del Perd 200 afios de Independencia”

URIVERSIDAD RACIONAL SAN CRISTOBAL DE
HUAMANGA

Jro Arequipa N 175 - Tercer Piso

CONFORMIDAD DE SERVICIO

FECHA DE EMISION DEL

FORMATO | Conzignar
F |DFIEIN.F|. 0O AREA USUARIA | Consignar
3 |DA.TDS DEL CONTRATISTA! | Consignar
4 [NUMERO DE RUC DEL | Consignar
Tipo de proceso: ADJUOIC ACION SN FROCEDIMIERTO OE SELECCION
kamero del contratoforden de servicio: Consignar
Objeto de la contratacian: FERVICIOE] GEMERAL | CONSULTORT &)
EASIGOS | : H
Denominacion de la contratacion: Consignar
DATOS DEL |Fecha de emision del contrato u orden de .
CONTRATO | servicic: Consignar
5 u DEIEE" Flazao de ejecucidn del servicia: Consignar
SERYICIO |Fechadeinicio del servicio Consignar
Fecha de términa del servicio Consinar
fonto del contratodorden de servicio Consignar
I de Cliente ydo Suministro [7) "1
I de Factura o Recibo [7) "1
¥YERIFICACIONES REALIZADAS
) FECHA DE
 ENTREBABLE, VALORIZACION INFORME D SERVIEID | ™ == | presentacy
Ejemplo: 103, 203, 313 0 el mes corespondients Conzignar
SE HA FLAZO [FMEMSUAL O PERICDO) DEL aL
¥YERIFICADO EL T . - -
CUMPLIMIENTO Flazo del Entregable, walorizacion o servicio consignar | consignar
6.1 DE LAS CUMPLIMIENTO 51 CUHFPLE | HO CUHPLE
g PRESTACIONES o e
CORREPONDIEN | Cumplimiento del servicio consignar | consignar
TES A: FEMALIDAD S1("") HO
Aplica penalidad b
DOias de atraso ™)
- ANTECEDENTES ¥ ANALISIS l
: Consignar de ser el Caso
OBSERYACIONES
T _ -
Consignar observaciones de ser el caso
CONFORMIDAD DE LA FRESTACION
2 For medio del presente documento, la OFICIRA waeesee otorga conformidad del servicio sefalado en los numerales 5 g &,
zin perjuicio de poder realizar reclamos sobre los vicios ocultos que pudieran detectarse posteriorments.
a
NOMBRE. FIRMA ¥ SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE

"] 5510 tn los casos de servicios pablicos de suminiztro [agea, electricidad y telefonia Fija)
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Anexo 10

INFORME DE CONFORMIDAD DEL BIEN
(AREA USUARIA)

1 DATOS DEL FORMATO Mamero de Formato

Fecha de emisidn del formato

2 DEPENDENCIA USUARIA

3 DATOS DEL CONTRATISTA

4 |DATOS DEL Mimera del contrato u Orden de Compra
CONTRATO O
ORDEN DE Denominacion de la Contratacidn
COMPRA

Monto total ejecutado del contrato u Orden de Compra

5 |VERIFICACIONES REALIZADAS

5.1

(a) Calidad 51 CUMPLE
MO CUMPLE
S CLUMPLE
(b) Cantidad i
MO CUMPLE
S CUMPLE

{ ¢) Cumplimiento de las condiciones contractuales

MO CUMPLE

5.2

DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD

6 |OBSERVACIONES

7 |CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, SE OTORGA LA CONFORMIDAD DEL BIEN, de conformidad a la verificacidn
sefialada en el numeral 5.1y 5.2,

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE

IMPORTANTE:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 172 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, |a recepcian

conforme de la Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente porvicios ocultos.
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Anexo 11

RECEPCION DEL BIEN
(OFICINA DE ALMACEN)

1 |DATOS DEL FORMATO Mamero de Formato

Fecha de emisidn del formato

2 |DEPENDENCIA USUARIA

3 |DATOS DEL CONTRATISTA

4 |DATOS DEL
CONTRATO O
ORDEN DE
COMPRA

Mumero del contrato

Mumero de la Qrden de Compra

Monto total ejecutado del contrato u Orden de Compra

5 |VERIFICACIONES AL BIEN

Cumplimiento en la entrega del bien, ejecutado durante el periodo 2| CUMPLE
5.1 |comprendidodesde ..................hasta
MO CUMPLE
Deralle de las pruebas realizadas
5.2
S| CUMPLE
5.3 |Cumplimiento del plazo
MO CUMPLE

6 |OBSERVACIONES

7 |DE LA RECEPCION DEL BIEN

Por medio del presente documento, la Oficina de Almacén efectua la RECEPCION DEL BIEN.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE

IMPORTANTE:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 173 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, la recepcion

conforme de [a Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente porvicios ocultos.
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Anexo 12

UMIVERSIDAD NACIONAL SAN CRISTOBAL DE HUAMNGA,

MODELO DE REQUERIMIENTO

MEMORANDON.®............-2021-UNSCH/..............

SENOR(A) - Nombrey Apellido .l
Jefe de la Oficina General de Administracion

ASUNTO . Detalle del Requenmiento...........ooo e,

REFER EN G A & e

REFERENCIA

FECHA - Ayacucho,

Mediante el presente, previo un cordial saludo, me dirjo a usted a fin de solicitar
tenga a bien disponer la adquisicién de.... .. ... para ...,
conlafinalidad de

N® UNIDAD DE :
ORDEN CANTIDAD MEDIDA DESCRIFCION
01 Del bien o servicio, adjuntando las especificaciones

técnicas en caso de bienes y términos de referencia
para serviclos.

Meta PresU DU AN A,
Actividades Operativas del POlvinculadas .
Especifica de Qasto ..

Se adjunta las especificaciones técnicas (bienes) o los términos de referencia (servicios)

Atentamente,

FIRMA DEL AREA USUARIA
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Anexo 13

‘Hicisms Infegrads ds Decion Adminlcirative Feoha @ 14012021
Mé&dulo d= Logichios Hora @ 16E5
Wisrehin D0.0S.00 Pilginea : 121

PEDIDO DE COMPRA N*

HIDAD EJECUTDRA 001 UNNERSIDAD MACIOMAL SAM CRISTORAL DE HUAMANGH
HRO. IDENTIAICACION @ OO00ed

TipaUsa : Comuna
Direccidon Salicitade  : OFICINA DE PRESUPUESTO

Erragar 3 5nja) : HAMRRO GONZALES VILMA

Fedha ;1aNMR00

Actvicksd Oeerardiva . COM5  REALFACION Y DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ADMIMISTRATIAS DE LA OFICINA DE PRESUPUE

Moiva . ACKHIERCICMN LE MATERIALES (E ASES LIMPIEEA ¥ OCADCGHOF IC PRESIUESTG

FFFRD | METL / MREMONICD Furcidn Divisicn Func Gnupo Func Frograma FrodPry EYS -

1-00 oy el [ 0005 2001 iz 2000001

Cadiga Dresscripeion | Expecificaciones Teéomices Clasificadoyr Carviickad Urnictsd b eschicka
1FE000ET004E TOALLA DE FELFA DE 25 i X 30 Chl 1531 &0 UMIDLD
130E00 1 000S0 JABON GERMICIDE LIDUIDD X 1 L 231531 4.00 UMD
130E001 20053 FAFEL HIGEMICO (ROLLOFERSOMAL] BLANCO DE DOBLE HOUA X 24 231531 o] UMD
130E00500001 GEL ANTEBACTERIAL FARA MANOE X 1 L AFROX 231531 [Tex] UMD
F5EE00010034 ALCOHOL ETILICO ETARCL] TO° 231531 100 LR

Firma del Soficitarse Firrna Auorizada
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Anexo 14

Hctem Indegrado o Gecbon AgTiniciratva Fachs : 14013031

Moduia g8 Logicton 1827

Wiareien 20.06 00 Pagina: 1dal
PEDIDO DE SERVICIO N®

MIDAD EFECUTORA  : 001

UMIVERSIDAD MACIONAL AN CRIETORAL DE HUMMANGS,
HRD. IDENTIACACION  © ODO0Sd

TipaU=a : Corsuma
Direccidan Sdicitrne @ UNIDAD FORMULADORA
Ertresger 21 Sra) HUALLACCAHUA VELASOUEZ WALTER FERMANDD
Fecha : 250820X
Actvicad Operaiva . conz2

REALIZACION ¥ DESARROLLO DE LAS ACTIIDADES ADMIMISTRATIAS

Mokiva - EEFRICICH D CNGHT ALLEACICH EL LECRA XS ¥ ACT. DEL IMVEMT AR DE DOCUMENTEHE D LML FORWLLADORA
FAFD | MET | MMEMOMICO | Furcién Diwisidn Func Gupo Fune Frogama FrodFry AucE T
1-00 17 2 004 0005 3001 I S000001
Cdediga Dressoripeian | Términeas de Referanca Clasificadar o S Uriickse] Maschicla
fleglens srn) kY] SERVICIO DE DIGITALIZACIN DE DOCUREMTOS 2z TN 450000 SERVICIO
Firma ded Solicitanie Firma Ausicrizada
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Anexo 15

FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO (SERVICIOS Y CONSULTORIA)

TIPO DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION : SIN PROCEDIMIENTO DE SELECCION - COMPRAS MENORES A BUIT

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

DEPENDENCIA USUARIA:
FUEHTE: COTIZACIOHES ACTUALIZADAS TALOR ESTIHADD (Y_-E_)
RAZOH SOCIAL DEL RAZOH SOCIAL DEL RAZOH SOCIAL DEL
FROYEEDDR 1 FROYEEDOR Z FROYEEDODR 3
FROCEDIHIENT
I e I ppay FROYEEDOR AL
- UTILIZADD | g | ESTIMADO DEL
CONTACTO: CONTACTO: CONTACTO: PARA ITERIPAGUETE FRO
DETERHIHAR
TELEFOHO: TELEFOHO: TELEFOHO: EL Y.E.
FRECID FRECID FRECGID FRECID FRECID FRECID
UHITARIE TOTAL UHITARIO | TOTAL | uHITARIG TOTAL
TOTAL TOTAL
FLAZO DE EHTREGA
ACCIONES FORHA DE PAGD
ADHIHISTRATITAS :
REALIZADAS CUHFPLE COH LOS TERHINOS DE REFEREHCIA
HOHEDA DE L& FUEHTE

Servidor encargado de la contratacion

Jefe de la Oficing de Abastecimiento

Coordinador Administrativo |
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Anexo 16

FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO (BIENES)

TIPO DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION : SIN PROCEDIMIENTO DE SELECCION - COMPRAS MENORES A 8UIT
DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

DEPENDENCIA USUARIA:
FUENTE: COTIZACIONES ACTUALIZADAS VALOR ESTIMADO (V.E.)
RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR 1 | RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR 2 | RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR 3
PROCEDIMIENTO
N ITEM? UNIDAD BUC N- BUC N BUC N- vi0 VALOR PROVEEDOR AL QUE
P"T':;'E”E DESCRIPCION HEDD';:D A (ELTTEAD METODOLOGIA | VALOR |ESTIMADO :Eéﬁi%Lii?ﬂnlﬁg
CONTACTO: CONTACTO: CONTACTO: UTILIZADD PARA | UNITARIO | DEL ITEM!
DETERMINAR EL PAQUETE
V.E.
TELEFOND: TELEFONOD: TELEFOND:
PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO
[LLIERD UNITARIO TOTAL [ UNITARID TOTAL [LLIERD UNITARIO TOTAL
TOTAL B . _ - - - TOTAL
PLAZO DE ENTREGA
ACCIONES FORMA DE PAGO
ADMINISTRATIVAS CUMFLE CON LAS ESPECIFICACIONES
REALIZADAS TECNICAS
MOMEDA DE LA FUENTE SOLES SOLES SOLES

Servidor encargado de la Contratacion

lefe de |a Oficina de Abastecimiento

Coordinador Administrativo |
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