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Teléfono 614-7800 Anexos 211-212 Fax 614-7116Email: secgeneral@lamolina.edu.pe Apartado 12-056 Lima-Peru

La Molina, 12 de noviembre de 2020
TR. N° 0427-2020-R-UNALM

Sefior:

Presente.-

Con fecha 12 de noviembre de 2020, se ha expedido la siguiente resolucién:
"RESOLUCION N° 0427-2020-R-UNALM.- La Molina, 12 de noviembre de 2020.
CONSIDERANDO: Que, mediante comunicacién N° 1051-2020/DIGA, el Director
General de Administracion solicita la emisién de una resolucién que apruebe la
“Directiva para Elaborar y Presentar los Requerimientos para la Adquisicién de Bienes y
Contratacion de Servicios de la Universidad Nacional Agraria La Molina en Periodo de
Emergencia Sanitaria”’; Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA, se declaré la
Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendarios,
dictandose medidas para la prevencién y control para evitar la propagacién del COVID-
19; Que, a través de Decreto Supremo N° 044-2020-PCM se declaré el Estado de
Emergencia Nacional, por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a
consecuencia del brote del COVID-19; Que, de conformidad al Decreto Legislativo N°
1444, que modifica la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 30225 y modificado por Decreto Supremo N° 377-2019-EF; Por
estas consideraciones, y estando a las atribuciones conferidas al sefior rector, como
titular del pliego; SE RESUELVE: ARTICULO 1°- Aprobar la “Directiva para
Elaborar y Presentar los Requerimientos para la Adquisicién de Bienes y Contratacion
de Servicios de la Universidad Nacional Agraria La Molina en Periodo de Emergencia
Sanitaria”, que consta de treinta y tres (33) folios y que forma parte de la presente
resolucién. ARTICULO 2°.- La Unidad de Abastecimiento de la Direccién General de
Administracién sera la encargada de ejecutar la presente resolucién, en cuanto a los
tramites que correspondan, de conformidad con el marco normativo citado. Registrese,
comuniquese y archivese.- Fdo.- Enrique Ricardo Flores Mariazza.- Rector.- Fdo.- Jorge
Pedro Calderén Velasquez.- Secretario General.- Sellos del Rectorado y de la Secretaria
General de la Universidad Nacional Agraria La Molina". Lo que cumplo con poner en su
conocimiento.

Atentamente,

SECRETARIO GENERAL

C.C.: OCLR,DIGA,UA
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Resolucnon No. 0427-2020-R-UNALM

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA
MOLINA |

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAéI‘OVN‘
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

DIRECTIVA PARA ELABORAR Y PRESENTAR LOS
REQUERIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AGRARIA LA MOLINA EN PERIODO DE
EMERGENCIA SANITARIA

1. REQUERIMIENTOS PARA PEDIDOS DE ADJUDICACIONES SIN PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

1.1 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION
DE LOS REQUERIMIENTOS, PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS

A) Areas Académicas y Administrativas:

1. Las Unidades Operativas elaboraran su pedido solicitando la adquisicién de
bienes y contratacién de servicios por medio del Intranet Administrativa —
SINADMOL (Sistema Integrado de Administracién Econdémica de la
Universidad Nacional Agraria la Molina).

2. Los bienes y servicios a requerir deberan estar incluidos en el Cuadro Anual
de Necesidades de cada Unidad Operativa.

3. Los requerimientos de las Unidades Operativas deberan estar sujeto al
Presupuesto asignado por la Oficina de Planeamiento - Unidad de
Presupuesto, con las fuentes de financiamiento Recursos Ordinarios (1.00),
en el caso de Recursos Directamente Recaudados (2.09) estara sujeto a su
disponibilidad de ingresos y en Donaciones y Transferencias (4.13) sera de
acuerdo al desembolso incorporado al presupuesto disponible de cada
Proyecto de Investigacidén o Convenio para poder registrar sus requerimientos.

4. Los Pedidos deberan ser aprobados por el Jefe de la Unidad Operativa,
mediante Firrna Electrénica en el INTRANET y Firma Fisica o Virtual del
pedido.

5. En caso que una Unidad Operativa cuente con Departamentos o Areas, el -
registro de pedido sera aprobado con la Firma Electronica en el INTRANET
del Jefe de la Unidad Operativa, previa Firma Fisica o Virtual del Jefe del
Departamento o Area.

6. Los Pedidos deberan contar con firmas completas en forma Fisica o Virtual,
{Rectorado, Vice Rectorado, Direccion General de Administracién, Facultades,
Oficinas Administrativas), segin corresponda.
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7. El Pedido generado por el Area usuaria o Unidad Operativa, es consnierado
como documento oficial para toda  adquisicién.-de bienes o contratacién de
servicios. En tal sentido, la Unidad de Abastecimiente tomara en cuenta las
especificaciones técnicas o términos de reférencia. espec1ﬁcadas en tales
pedidos. -

8. La Proforma referencial tanto de Bienes y Servicios, debe tener unai
antigiledad no mayor a 03 meses. Consignara los siguientes datos: dlng;lda
a la UNALM (Universidad Nacional Agraria la Molina), descripcién detallagia
del bien o servicio a ofertar, tipo de moneda, teléfono actualizado, RUC, .
nombre del contacto, Correo electrénico, Cédigo de Cuenta Interbancaria
(CCI), forma de pago, plazo y condiciones de entrega, vigencia de la oferta.
Cabe indicar que las proformas referenciales formaran parte del estudio
de mercado de la Unidad de Abastecimiento, pero no es determinante
para adquirir o contratar con quien la emite.

9. El Importe de Pedidos, para solicitar la atenciéon de adquisicién de bienes
corrientes no inventariables o contratacién de servicios deberan ser por
importes mayores a S/ 100.00, (Cien 00/100 Soles). caso contrario los
pedidos por importe menores a lo indicado se debera tramitar su atencién
mediante la modalidad de Caja Chica (Vale), las compras o servicios que se
realicen por caja chica o con cargo al fondo para pagos en efectivo, las mismas
que se regulan por su propia directiva.

10. Los Pedidos para la adquisicién de bienes o contratacién de servicios con
importes que sean iguales o inferiores a 08 Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), las adquisiciones y contrataciones se realizaran sin
procedimiento de seleccidn de acuerdo a la Ley de Contrataciones del
Estado N° 30225, Art. 5, Literal a), modificada con D.L. N° 1341 (Los
importes mayores a 08 Unidades Impositivas Tributarias (UIT) se especifica
en el Numeral XV de la presente Directiva).

11. Las adquisiciones y Contrataciones se realizaran previa indagacién de
mercado de la Unidad de Abastecimiento. Asimismo, el pedido del proveedor
debera contar con su RNP (Registro Nacional de Proveedores) vigente antes
del inicio de la adquisicién o contratacién.

12. El Area de Adquisiciones y el Area de Servicios de la Unidad de Abastecimiento
verificaran, revisaran y aprobaran los pedidos que cumplan con todos los
requisitos antes mencionados.

13. Los pedidos que tengan alguna observacién, seran devueltos indicando con
una nota escrita el motivo para su inmediata correccidén y presentacién dentro
del plazo establecido en los cronogramas de entrega de pedidos segin
Circulares trimestrales emitidos por la Oficina de Economia.

B) Centros de Produccién y Programas de Investigaciéon y Proyeccién Social.

1. Para elaborar y presentar los Pedidos, para la adquisicion de bienes o
contratacién de servicios, deberan utilizar el procedimiento antes mencionado.

2. Para los Pedidos por la Fuente de financiamiento: Recursos Directamente
Recaudados (2.09), deberan contar con la disponibilidad presupuestal, de
acuerdo a la recaudacién de ingresos depositados en la Unidad de Tesoreria.
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La Unidad de Abasteciimiento aprobara y atendera los pedldos de acuerdo'asus .~

saldos disponibles, siendo: Tesponsabilidad de cada centro de' produccmn o
programa llevar el control de sus mgresos v gastes- © 5 -,

En casos excepcionales él DIGA autonzara los gastos. de ‘las umdades LD
operativas que eventualmente no cuenten con elsaldo/en coerdmaclon con el
compromiso de del Centro de Produccién. o g -

En el caso de que los requermientos se realicen por transferenma ﬁnt{e
unidades operativas, deberan adjuntar la Guia de Transferencia

correspondiente.

PRESENTACION DE REQUERIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS

A) PEDIDO DE COMPRA (VER ANEXO N°1)

El pedido de compra debe ser elaborado via Intranet Administrativo - SINADMOL
(Sistema Integrado de Administracién Econémica de la Universidad Nacional
Agraria la Molina), teniendo en consideracién lo siguiente:

1.

El Pedido de Compra para la adquisicién de bienes, debe consignar los
siguientes datos:

Fecha

Cédigo de la Unidad Operativa, Sub Unidad Operativa,

Asignacién especifica, Fuente de financiamiento, Mnemoénico.

Detalle (Descripcion de las Especificaciones Técnicas del Bien, no
debera especificar ni modelo, ni marca), (Oficina o Area de destino
del bien (bienes muebles), Responsable usuario del bien, {personal
docente, administrativo o CAS, nombrado o contratado por planilla)),
etc.

> Cantidad, unidad de medida, tamarno, color, volumen y forma de
presentacién del bien.

YV VVY

Asimismo, para la adquisicién de equipos deberdan adjuntar catalogo o foto y
proforma referencial del bien a adquirir. En estos pedidos no se deben
considerar los requerimientos de materiales de oficina y materiales de
limpieza.

2.

Los pedidos de compra de bienes que son inventariados sin considerar el valor
del importe de la adquisicién deberan ser considerados en la Genérica del
Gasto 2.6. (Bienes de Capital), por ejemplo: (teclado, estabilizadores,
extintores, sillas, etc.)

El Pedido de Bidones de Agua, debe realizarle el Anexo N°04 y ser presentado
directamente al area de Presupuesto para su aprobacion y posterior respuesta
para el recojo de agua que serd entregada por el INDDA.

Los Pedidos para la adquisicién de bienes incluidos en ¢l Catalogo Electrénico
de Acuerdo Marco, por ejemplo: (materiales de oficina, suministros de
cémputo, equipos de computo, impresoras) se deben realizar las adquisiciones
directamente a los proveedores registrados a través del CATALOGO - :
ELECTRONICO DE ACUERDOS MARCO de acuerdo al Art. 113 del
Reglamento de la Ley Contrataciones del Estado.
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PEDIDO DE SERVICIO (VER ANEXO N°2)

PROVEEDORES ' &

El pedido de servicio debe ser elaborado via Intranet Adrmmstratwo- . SINADMOL
(Sistema Integrado de Administracién Econémica-de’ la Umverswlad Nacmnal
Agraria la Molina}, teniendo en consideracién lo siguierite: -

1.

El Pedido de Servicio para la Contratacién de Servicios, debe conSIgnar los
siguientes datos:

Fecha

Coédigo de la Unidad Operativa, Sub Unidad Operativa,

Asignacién especifica, Fuente de financiamiento, Mnemoénico,

Concepto (Descripciéon detallada del servicio a contratar, el cual debe
tener relacion con la asignacién especifica, Numero de Inventario
para los servicios de mantenimiento y reparacién de Bienes
(equipos))

» Importe del servicio

YV VVYY

Deberan adjuntar proforma referencial del servicio a contratar. El pedido de
servicio se debera remitir a la Unidad de Abastecimiento con anterioridad al
inicio del servicio a contratar, para la cual, la Unidad de Abastecimiento debera
emitir la ORDEN DE SERVICIO correspondiente a nombre del proveedor o
contratista, para que pueda dar inicio al servicio contratado y se pueda
reconocer el pago por el servicio prestado; no existiendo regularizacién por
trabajos o servicios prestados con anterioridad a la aprobacién o emisién
de la ORDEN DE SERVICIO correspondiente.

. Los Pedidos para la contratacion de servicios incluidos en el Catalogo

Electrénico de Acuerdos Marco, por ejemplo: Pasajes aéreos nacionales se
deben realizar las contrataciones directamente a los proveedores registrados a
través del CATALOGO ELECTRONICO DE ACUERDO MARCO, de acuerdo al
Art. 113 del Reglamento de la Ley Contrataciones del Estado.

LOCADORES DE SERVICIOS

El pedido de servicio debe ser elaborado via Intranet Administrativo - SINADMOL
(Sistema Integrado de Administracién Econdémica de la Universidad Nacional
Agraria la Molina}, teniendo en consideracién lo siguiente:

1.

El Pedido de Servicio para la Contratacién Locadores de Servicios, debe
consignar los siguientes datos:

Fecha

Cédigo de la Unidad Operativa, Sub Unidad Operativa,

Asignacién especifica, Fuente de financiamiento, Mnemoénico,

Concepto (Descripcion detallada del servicio a contratar, el cual debe
tener relacién con la asignacion especifica, duracién del servicio.)
Importe del servicio

VVVY

\4

El Pedido de servicios para la Contratacion de Locadores de Servicios, el
profesional propuesto para la contratacién debe acreditar su GRADO
ACADEMICO y EXPERIENCIA PROFESIONAL, (no se consideran las
practicas pre profesionales como experiencia profesional). Las Constancias de
experiencia laboral de la UNALM deberan ser emitas por la Oficina de Recursos

Humanos vy las Constancias de prestacién de servicios deberan ser emitidas
por la Unidad de Abastecimiento de la Direccién General de Administracién.
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3. Los locadores de servicio (Técnicos y profesionales) el usuario debera adjuntar
a su requerimiento lo siguiente: { R |

¢ Términos de referencia con su respectivo VEB"'dé la Uflidad Operativa' en

forma Fisica o Virtual (ANEXO N° 3)
e Resumen de Curriculum Vitae

e Curriculum Vitae foliado sustentado con copia s’impler(-cqhs;tar"icia,

certificados, otros)

» E] Curriculum Vitae, tiene el valor de DECLARACION JURADA por lo que
debe sustentar todo lo que declara en la Hoja de Resumen. ‘

4. El pedido de servicio de locadores deberd serda remitido a la Unidad de
Abastecimiento, adjuntando el registro de servicios, el formato de los Términos
de Referencia y el Curriculum Vitae sustentado en forma Fisica o Virtual.

5. La Unidad de Abastecimiento con anterioridad al inicio del servicio a contratar,
debera emitir la ORDEN DE SERVICIO O CONTRATO DE LOCACION DE
SERVICIOS correspondiente a nombre del profesional a contratar, para que
pueda dar inicio al servicio contratado y se pueda reconocer el pago por el
servicio prestado; no existiendo regularizaciéon servicios prestados con
anterioridad a la aprobacién o emision de la ORDEN DE SERVICIO
correspondiente.

Nota. - Los Locadores de servicios de labores administrativas que tienen
contrato de locacion u Orden de Servicio vigente con la UNALM, no
podrin realizar labores en mas de una Unidad Orgéanica de lJa UNALM.

PEDIDO DE SERVICIOS PARA CONSULTORIA O ASESORIA

El pedido de servicio para consultoria o asesoria debe ser elaborado via Intranet
Administrativo — SINADMOL (Sistema Integrado de Administracion Econémica de
la Universidad Nacional Agraria la Molina), teniendo en consideracion lo siguiente:

1. El Pedido de Servicio para Consultoria o Asesoria, debe consignar los siguientes
datos:

Fecha

Cdédigo de la Unidad Operativa, Sub Unidad Operativa,

Asignacién especifica, Fuente de financiamiento, Mneménico,

Concepto (Descripcion detallada del servicio a contratar, el cual debe
tener relacién con la asignacién especifica)

» Importe del servicio

YVvVYyvY

2. El Pedido de servicios para la Contrataciéon de Consultoria o Asesoria, ¢l
profesional propuesto para la contratacién de Consultor o Asesor debe de
contar en su perfil con ESPECIALIZACION y EXPERIENCIA minima de 02
anos acumulativos relacionado con el tema a contratar.

3. Deberan adjuntar propuesta referencial especificando lo siguiente:

» Hoja de vida del consultor sustentada con copias simple (Curriculum
Vitae), el cual debera acreditar lo declarado en su hoja de vida, debiendo
estar foliado, sellado y/o firmado de acuerdo a su DNI en cada hoja por
el consultor.

Plan de trabajo

Los documentos entregables.

RNP (vigente), se dara inicio a la contratacién a partir de la vigencia de
su RNP

Y VYV
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> Consultorias para Proyectos de Inversién (obras) debera tener su RNP
como consultor de obras (vigente). ‘

4. El pedido de servicio se debera remitir a la Unidad de Abastecimiento con
anterioridad al inicio del servicio a contratar, para lo cualla Unidad de
Abastecimiento deberd emitir }a ORDEN DE SERVICIO correspondiente a
nombre del proveedor o contratista, para que puéda dar inicio al servi
contratado y se pueda reconocer el pago por el servicio prestadO/no existle iil
regularizacién por trabajos o servicios prestados con anterio_ridad a la
aprobacioén o emision de la ORDEN DE SERVICIO correspondiente,

1.3 TIPOS DE PEDIDOS EN LOS CASOS DE ADQUISICION DE EQUIPOS,
COMPONENTES Y SUMINISTROS DE INFORMATICA, REPUESTOS PARA
VEHICULOS, EQUIPOS ELECTRICOS Y SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

1.3.1 PEDIDO PARA ADQUISICIONES:

En los pedidos de compra elaborados via Intranet Administrativo — SINADMOL
(Sistema Integrado de Administraciéon Econdémica de la Universidad Nacional Agraria
la Molina), para la adquisicién de equipos, componentes, deben tener las siguientes
consideraciones:

A) Equipos y Componentes Informaticos

1. La Oficina de Servicios Informaticos {(OSI), es la encargada de determinar
anualmente las especificaciones técnicas de los tipos de computadoras que se
pueden adquirir, y son establecidas de acuerdo al principio de vigencia
tecnolégica, las cuales se encuentran registradas en intranet administrativo —~
SINADMOL (Sistema Integrado de Administracién Econémica de la Universidad
Nacional Agraria la Molina}.

Asimismo, para la compra de equipos de computo con especificaciones técnicas
distintas a las establecidas por la OSI, deberan ser aprobadas por escrito
previamente por la Oficina de Servicios Informaticos (OS]).

2. Los Pedidos de Compras de equipos, partes, accesorios se elaborara segun las
especificaciones técnicas determinadas por la Oficina de Servicios Informaticos
y los pedidos de servicios de mantenimiento o reparacién de equipos de
informatica, se elaborara de acuerdo al informe técnico emitido por la Oficina
de Servicios Informaticos.

3. Todos los pedidos para la compra de equipos, partes, accesorios y los
pedidos de servicios de mantenimiento o reparacién de equipos de
informitica, llevara el V°B® de la Oficina de Servicios Informaticos (OSI) en
forma Fisica o Virtual.

: 4. La Oficina de Servicios Informaéticos, verificara y dara la conformidad de las
-/\/4%7 : especificaciones técnicas, de los equipos, partes y accesorios de cémputo,
\—ZLa /3 recepcionados por el Almacén Central, previa entrega a los usuarios.

5. El Area Usuaria solicitara a la Oficina de Servicios Informaticos (OSI), la
= conformidad del servicio de mantenimiento o reparacién de los equipos de
informatica; informe que deberdn adjuntar a la Orden de Servicio, para el
correspondiente pago al proveedor.

6. El Area usuaria esta obligada a entregar las partes de hardware reemplazadas
(discos duros, teclados, etc.), a la Unidad de Control de Bienes Patrimoniales,
la cual implementara los controles para su verificacién.

7. La compra de repuestos, accesorios y suministros; asi como la reparacién y
mantenimiento de equipos, sélo se realizard a los bienes registrados
patrimonialmente a nombre de la UNALM y que cuenten con el codigo de
numero de inventario.
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Suministro de Informéttca'

En los pedidos de compra elaborados via Intranet Admlmstratlvo - SINADMOL
(Sistema Integrado de Administraciéfi- Econémica -de la Umver51dad Nacional
Agraria la Molina), para la adquisicién de siministro. -de mforrhatlca deben
especificar lo siguiente:

¢ Cbdigo del suministro del equipo.

e Marca y Modelo de la impresora o fotocopiadora.

e (Codigo del nimero Inventario del Bien registrado patnmomalmente am@mbre
de la UNALM.

Repuestos para vehiculos:

En los pedidos de compra elaborados via Intranet Administrativo SINADMOL
(Sistema Integrado de Administracién Econdémica de la Universidad Nacional
Agraria la Molina), para la adquisicibn de repuestos de vehiculos, deben
especificar y adjuntar lo siguiente:

e Codigo del nuimero de Inventario del Vehiculo registrado patrimonialmente a
nombre de la UNALM.

e Informe Técnico de la Unidad de Servicios y Mantenimiento Automotriz, (segiin
Circular No. 2005-02/PSG) y V°B° del Jefe de Oficina de Servicios Generales
en Forma Fisica o Virtual..

Adquisiciéon de Equipos eléctricos en General

En los pedidos de compra elaborados via Intranet Administrativo — SINADMOL
{Sistema Integrado de Administracién Econémica de la Universidad Nacional
Agraria la Molina), para la adquisicién de equipos eléctricos, deben tener las
siguientes consideraciones:

Los pedidos para la adquisicién de nuevos equipos eléctricos en general,
llevaran el V°B° de la Oficina de Servicios Generales, a solicitud del area usuaria,
en cumplimiento a la Directiva Interna de Austeridad sobre la recarga de energia
eléctrica.

PEDIDO PARA SERVICIOS DE MANTENIMIENTO:

Los pedidos de servicio elaborados via Intranet Administrativo — SINADMOL
(Sistema Integrado de Administracién Econdémica de la Universidad Nacional
Agraria la Molina), solo podran realizarse previa autorizacién de la Direccién
General de Administracion a través de las Oficinas de Servicios Generales y la
Unidad Ejecutora de Inversiones, segin sea €l caso y en el marco del Plan de
desarrollo fisico de la UNALM y deben tener las siguientes consideraciones:

Mantenimiento y Reparaciéon de vehiculos:

En los pedidos de servicios elaborados via Intranet Administrativo SINADMOL
(Sistema Integrado de Administracién Econémica de la Universidad Nacional
Agraria la Molina), para la contratacién de mantenimiento y reparacién, deben
especificar y adjuntar lo siguiente:

o (Cédigo del numero de Inventario del Vehiculo registrado patrimonialmente a
nombre de la UNALM.

e Informe Técnico de la Unidad de Servicios y Mantenimiento Automotriz, (segiin
Circular No. 2005-02/PSG) y V°B° del Jefe de Oficina de Servicios Generales
en forma Fisica o Virtual.
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B) Servicios de Construccién de Nueva Infraestructura y/6 Remodelacién de
Areas

- Infraestructura

El area usuaria de la UNALM que necesite réalizar alguna modificaciéon o
construccion de una nueva infraestructura fisica en cualquier propiedad de-la
UNALM deber4, en primer lugar, solicitar la opinién y posterior autorizaciéon de la
Unidad Ejecutora de Inversiones de acuerdo a la Directiva N° 005-2017 -DIG'_A-
UNALM.

- Mantenimiento

El area usuaria de la UNALM que necesite realizar algin mantenimiento en
cualquier propiedad de la UNALM deberd, en primer lugar, solicitar la opinién y
posterior autorizacion de la Unidad Ejecutora de Inversiones de la UNALM antes
de gestionar o realizar tramite alguno, de acuerdo a la Directiva N° 005-2017-
DIGA-UNALM.

C) Servicios de Gasfiteria y Electricidad

El area usuaria de la UNALM que necesite realizar algun trabajo de gasfiteria o
electricidad debera tener previamente la autorizaciéon por escrito de la oficina de
Servicios Generales. Sin esta autorizacién no podran realizarse: Ordenes de
Compra o autorizaciones de ingreso de materiales de construccién, de acuerdo a
la Directiva N° 005-2017-DIGA-UNALM.

D) Servicios de Jardineria

Antes del inicio de los trabajos de jardineria, se debera contar con el visto bueno
de la Unidad de Areas Verdes y Jardines y la Unidad de Riego Tecnificado de la
Oficina de Servicios Generales, quienes podran designar (cada oficina) a un
supervisor que se encargue de verificar el cumplimiento de todas las condiciones
y obligaciones mencionadas en la Directiva N° 005-2017-DIGA-UNALM. (ANEXO
N° 6)

2 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION O CONTRATACION DE IMPORTES MENORES
O IGUALES A 08 UIT

Con la formalizaciéon del requerimiento se realizan las cotizaciones de acuerdo a las
especificaciones técnicas de los pedidos de compras, o términos de referencia de los
pedidos de servicio a proveedores definidos por el area usuaria, mediante el cual empieza
el procedimiento de contratacién de bienes y/o servicios, cuyo valor referencial es igual o
menor a ocho (08) UIT, a cargo del Responsable de Adquisiciones o Servicios (Segun sea
el caso). Quedando prohibida la contratacién por parte del area usuaria bajo su
responsabilidad.

Para continuar con el procedimiento de contrataciones, los responsables del Area de
Adquisiciones y del Area de Servicios de la Unidad de Abastecimiento deberan solicitar
las siguientes cotizaciones a los proveedores:

Valor Referencial Documentos sustentatorios
Hasta 1 UIT 01 Proforma y/o cotizacién
Hasta 4 UIT 02 Proformas y/o cotizaciones
Hasta 8 UIT 03 Proformas y/o cotizaciones y cuadro comparativo

Las cotizaciones no deben tener una antigiedad mayor de 03 meses, podran efectuarse
en forma fisica o electrénica, debera considerarse a empresas especializadas en el rubro
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de lo solicitado por el area usuaria, siempre y cuando el proveedor cotlzado cumpla con .
las especificaciones técnicas o térmirios. de referencia del requenmlento

Sin embargo, en los casos que no sea posible obtencr Tas cotizaciones miniras
solicitadas, la Unidad de Abastecimiento debera elabarar un mforme que sustente tal
situacién, debiendo indicar las acciones realizadas para la.obtencion de cotxzamones y
las fuentes a las que se recurrieron para obtener las cotizaciories. :

Si como resultado de la evaluacién de las cotizaciones, se determina que el 1mporte de la
contratacion supera el monto excluido del ambito de aplicacién de 1la. l‘Ley de
Contrataciéon del Estado y su Reglamento (Mayor a 08 UIT), se rechaza:ra 1el
requerimiento y se hara de conocimiento al area usuaria con la finalidad que solicite la
inclusion del procedimiento de seleccién en el Plan Anual de Contrataciones y/u otras
acciones que correspondan.

EXCEPCIONES DEL ESTUDIO DE MERCADO

% Para las Contrataciones de Locadores de Servicios (Técnicos y Profesionales), solo se
adjuntara el curriculum vitae sustentado con copia simple del profesional propuesto

% En el caso de Consultoria Especializada, La Direccion General de Administraciéon
(DIGA) podra autorizar por escrito la excepcién del estudio de mercado, previo informe
del usuario sustentado la contratacidén del profesional propuesto y el curriculum
vitae, debera sustentar la especializacién mediante capacitacién y experiencia en la
especialidad, acreditada con copia simple.

EN CASO DE INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL PROVEEDOR

< En caso el proveedor incumpla las condiciones o plazos de entrega del bien o de la
prestacion del servicio, se le requerira mediante carta simple suscrita por la Unidad
de Abastecimiento, el cumplimiento de sus obligaciones; en caso de persistir el
incumplimiento, se dispondra la anulacién de la orden de compra u orden de servicio,
en tal sentido, se podra llamar al proveedor que ocupéd el segundo lugar al cuadro
comparativo.

3 PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION EN PRECIO CIF Y CONTRATACION POR
IMPORTACION DIRECTA

De acuerdo al Articulo 5° literal f) de la Ley de Contrataciones del Estado 30225 y su
modificacién D.L. N° 1444, las contrataciones realizadas con proveedores no domiciliados
en el pais cuando se cumpla una de las siguientes condiciones:

1. Se sustente la imposibilidad de realizar la contratacion a través de los métodos de
contrataciones de la presente ley.

2. El mayor valor de la prestacién se realice en territorio extranjero.

3. El ente rector del sistema nacional de salud advierta que la contratacién resulta mas
ventajosa para la satisfacciéon de las necesidades de los usuarios del sistema.

Las contrataciones deben efectuarse conforme a los compromisos internacionales

vigentes.

a. ADQUISICIONES EN PRECIO CIF

Para las adquisiciones que se realizan directamente con proveedores extranjeros (No
domiciliados en el pais), las areas usuarias deberan tener las siguientes consideraciones:
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Area Usuaria

>

Deberan realizar su pedido de compra de acuerdo al- Numeral 7.2 Literal a) de la
presente directiva.

Deberan adjuntar la cotizacién del proveedor extranjero, espec;ﬁcando los detalles
del bien, plazo de entrega, forma de entrega, datos.de transferencia’bancaria
(Nombre del beneficiado, direccién, nombre del barce, d1recc1on del banco,
numero de cuenta bancana numero de SWIFT, numero de ABBA)

El importe de la cotizacion se debera incluir costo de envio y los seguros
correspondientes, especificando si la adquisicién es en PRECIO CIF - CALLAO o
PRECIO CIF - UNALM.

a. PRECIO CIF CALLAO. - La entrega del equipo por parte del proveedor
extranjero es hasta la llegada del equipo al puerto del callao, siendo la
responsabilidad del desaduanaje y almacenamiento del equipo por parte de la
UNALM, asumiendo dicho gasto la Unidad Operativa o area usuaria solicitante
de la adquisicién del bien, dicha gestiéon la realiza el Encargado de
Importaciones de la Unidad de Abastecimiento.

b. PRECIO CIF UNALM. - La entrega del equipo por parte del proveedor
extranjero es hasta el Almacén de la UNALM asumiendo el proveedor todos los
gastos de desaduanaje y almacenamiento, la UNALM solo cumple con las
firmas de los formularios de liberacién correspondientes en coordinacion con
el Encargado de Importaciones de la Unidad de Abastecimiento.

El Area Usuaria debera remitir una carta a la Unidad de Abastecimiento
solicitando se realice el pago al proveedor via transferencia bancaria de acuerdo a
los datos especificado por el proveedor y el importe en el tipo de moneda de la
cotizacién.

El Area Usuaria responsable del bien, debera suscribir una DECLARACION
JURADA, donde senale el compromiso de realizar las coordinaciones y
seguimiento con el contacto del proveedor extranjero hasta la entrega del bien.

El Area Usuaria coordinara con el proveedor extranjero, sobre la posibilidad de
que adelante mediante copia escaneada de la GUIA DE EMBARQUE y del
INVOICE (factura), para poder adelantar los tramites de Liberacién del equipo.

El Area Usuaria coordinara con el encargado de las Importaciones de la Unidad
de Abastecimiento, para el tramite desaduanaje y almacenamiento
correspondiente.

El Area Usuaria asumir4 el costo que se genere por el almacenaje y desaduanaje
del equipo o bien.

El equipo debera ingresar al Almacén Central de la UNALM y seguir con lo
sefialado en el Numeral X de la presente Directiva.

Unidad de Abastecimiento

La Unidad de Abastecimiento, realizara la Orden de Compra correspondiente.

La Unidad de Abastecimiento coordinara con la Unidad de Tesoreria para la
realizacién de la transferencia bancaria al tipo de cambio bancario del dia,
asimismo considerarad en el importe a afectar al presupuesto de la Unidad
Operativa los gastos de transferencia (Comisién de los gastos bancarios).

La Unidad de Abastecimiento informara al area usuaria la realizacién de la
transferencia bancaria por parte de la Unidad de Tesoreria, a fin de que el area
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usuaria realice la coordmacmn con el contacto del proveedpr extranjero para la _
entrega del bien.

» El Encargado de Importacmnes de-la Unidad_ d&Abastemrmento se encarga de
realizar los tramites de Liberacion del " equlpo o--bien an\te ¢l MINEDU de
conformidad con lo establecido en el D.S. 046-97-EF .y su- modiﬁcatonas y
coordinara con el Area Usuaria responsable del equipo o bxen

b. CONTRATACIONES CON PROVEEDOR EXTRANJERO

Para las contrataciones que se realizan directamente con proveedores extranjeros.(No |
domiciliados en el pais), las 4areas usuarias deberan tener las siguientes !
consideraciones:

Area Usuaria

» Deberan realizar su pedido de acuerdo al Numeral 7.2. Literal b) de la presente
directiva.

» Deberan adjuntar la cotizacién del proveedor extranjero, especificando los detalles
del bien, plazo de entrega, forma de entrega, datos de transferencia bancaria
(Nombre del beneficiado, direccién, nombre del banco, direccién del banco,
nuamero de cuenta bancaria, namero de SWIFT, numero de ABBA).

>» El importe de la cotizacién especificando el servicio a contratar.

» El Area Usuaria debera remitir una carta a la Oficina de Economia solicitando se
realice el pago al proveedor via transferencia bancaria, de acuerdo a los datos
especificado por el proveedor y el importe en el tipo de moneda de la cotizacién

» El Area Usuaria responsable del servicio debera suscribir una DECLARACION
JURADA, donde senale el compromiso de realizar las coordinaciones y
seguimiento con el contacto del proveedor extranjero hasta la culminacién del
servicio.

» El Area Usuaria responsable, culminado el servicio por parte del proveedor
extranjero deberd hacer llegar a la Unidad de Abastecimiento la Factura
{INVOICE) y la conformidad con las firmas correspondientes.

Unidad de Abastecimiento

» La Unidad de Abastecimiento, realizara la Orden de Servicio correspondiente.

» La Unidad de Abastecimiento coordinara con la Unidad de Tesoreria para la
realizacién de la transferencia bancaria al tipo de cambio bancario del dia,
asimismo considerara en el importe a afectar al presupuesto de la Unidad
Operativa los gastos de transferencia (Comisién de los gastos bancarios).

> La Unidad de Abastecimiento informara al area usuaria la realizacién de la
transferencia bancaria por parte de la Unidad de Tesoreria, a fin de que el area
usuaria realice las coordinaciones el contacto del proveedor extranjero hasta la
culminacién del servicio.

4 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES ADQUIRIDOS AL ALMACEN CENTRAL

A) Recepcion de Bienes Destinados al Almacén Central

FEl proveedor ingresard la mercaderia de Bienes Destinados al Almacén Central,
debiendo ser esta estrictamente igual al detalle de la Orden de Compra, para su’
verificacion, adjuntando la siguiente documentacién:

1. Guia de Remisién original y copia de SUNAT

2. Factura original, con sus receptivas copias de SUNAT y Factura Negociable (puede
ser el mismo dia o con posterioridad).

3. Carta de Garantia del bien, en caso de bienes muebles y equipos.
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El Encargado del Almacén Central al recibir la mercaderia debe verificar que los bigngs
deben ser estrictamente igual al detalle de la orden de.compra, la misma que debe
coincidir con la documentacién adjuntada.

B) Casos Excepcionales
1. Sélo en los siguientes casos el procedimiento sera diferente:

e Materiales o agregados de construccién (ladrillo, fierro, arena...),
¢ Alimentos para consumo animal (melaza, orujo, pepa de algodén...),
* Reactivos o Cultivos que necesitan refrigeracion, etc.

2. Ingresaran directamente a las Unidades Operativas considerando el siguiente
procedimiento:

* El proveedor debe dirigirse al Almacén Central para la verificacién de los
documentos.

= Verificada y sellada la documentacién, el Almacén Central coordinara con el area
usuaria, para la entrega y recepcioén de la mercaderia.

* Una vez recibida la mercaderia, el usuario firmara la Guia de Remisién, en senal
de conformidad, la misma que sera entregada al Almacén Central, el mismo dia
de la recepcién.

C) Entrega de los Bienes por el Almacén Central al Area usuaria solicitante {(Bienes
Destinados).

El Almacén Central entregara los bienes al area usuaria, adjuntando la siguiente
documentacion:

PECOSA (Pedido Comprobante de Salida)

Guia de Remisién

Formato de usuario responsable del bien, en caso de bienes muebles.

Carta de Garantia del bien, para bienes muebles.

Los documentos de los puntos 1, 2 y 3, seran firmados, por el Jefe del area o el
personal designado mediante comunicacion.

En caso de existir alguna observacién, comunicaran inmediatamente al Almacén
Central dentro de las 24 horas de recibida la mercaderia.

GARWN-

o

D) Devolucién de la documentacién al Almacén Central por parte del drea usuaria:

1. La devolucion de los documentos del literal e} puntos 1,2 y 3, por parte del area
usuaria, no debera exceder las 24 horas, bajo responsabilidad, con la finalidad de
cumplir con el pago oportuno a los proveedores.

Asi mismo la PECOSA corntara con la Firma Fisica o Virtual (remitida al correo de
almacencentral@lamolina.edu.pe).

2. Los Jefes de Unidad Operativa podran delegar a mas de un personal docente o
administrativo nombrado o contratado por planilla, designando al titular, ler
suplente y 2do suplente, de ser el caso, para firmar los documentos del literal
¢) puntos 1 y 2, mediante comunicacién dirigida a la Unidad de Abastecimiento
con copia al Almacén Central.

3. En caso de retraso en el pago y que éste haya generado intereses a favor del
proveedor, el monto sera asumido por el area usuaria responsable.
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4. Almacén Central realizara-la operacion de liquidacién de la Orden de Compra con
ingreso de los bienes al Almacén, L, Y remite al Area de Contabilidad Presup'uesta_l
el original de la orden de compra, 2 ta factura, guia de remisién, PECOSA ‘firmada
fisica o virtualmente, para su correspondlente tra.rmte de pago

S DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL PAGO DE SERVICIOS CONTRATADOS
A) Movilidad local

1. Los Jefes de las Unidades Operativas deberan enviar su progra.maci(lfm, de |
movilidad local de su personal de manera mensual, debiendo contar con el
presupuesto correspondiente.

2. Relacién del control de asistencia con el V°B°® del Jefe de la Unidad Operativa en
forma Fisica o Virtual.

3. Informe de labores realizadas fuera del horario, con la firma del Jefe inmediato en
forma Fisica o Virtual.

4. “Recibo blanco” de la UNALM, con el importe del pago, por concepto de movilidad
local, mes que corresponde, V°B®° del Jefe de la Unidad Operativa en forma Fisica
o Virtual. (Anexo N° 5)

B) Pagos a Terceros y Proveedores

1. Recibo de honorarios, Boleta de Venta o Factura, con el sello y V°B® del jefe de la
Unidad Operativa en forma Fisica o Virtual.

2. Conformidad del servicio dirigido a la Unidad de Tesoreria, firmado por el jefe de
la Unidad Operativa Fisica o Virtualmente, detallando la descripcién del servicio,
N° de Orden de Servicio y razdn social 0 nombre a quien se girara el cheque o
depositara en su Codigo de Cuenta Interbancaria. (ver Anexo N° 4: Conformidad
de servicio).

3. Para efectos del pago a los proveedores que hayan realizado algin servicio y/o
trabajo de gasfiteria, electricidad o jardineria en alguno de los ambientes de la
UNALM, con caricter obligatorio previamente, deberan contar con la
conformidad y aprobacién de las oficinas encargadas Fisica y Virtualmente
de coordinar la realizacién de dicho servicio y/o trabajo, respecto a que en los
ambientes y zonas adyacentes donde se hayan realizado los trabajos, se
encuentren debidamente éptimos saneados limpios y ordenados.

4, Los servicios que estén afectos a DETRACCION, ¢l proveedor debera consignar
en su factura el sello del SPOT (Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias), con
su numero de cuenta de Banco de la Nacion.

5. Debera adjuntar carta de proveedor especificando el CODIGO DE CUENTA
INTERBANCARIA (CCI), Indicando el nombre del banco, tipo de moneda soles,
para el abono del pago correspondiente. (Documento obligatorio para el pago).
De acuerdo a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF /77.15, es obligatorio
que todas las personas juridicas o personas naturales, el pago se realice
mediante abono en su CCI.

C) Servicios Basicos

1. Recibo de consumo del mes que corresponde (Agua, Energia Eléctrica, Telefonia
Fija, Telefonia Mévil, Internet)
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2. V°B° del Jefe de la Unidad Operativa en forma Fisica o Virtu"al.
D) Practicantes

1. Pedido del registro de servicio con el V°B® del Jefe de la Unidad Operativa en forma
Fisica o Virtual.

2. Informe de labores realizadas durante el mes correspondiente, con el V?B® del Jefe
de la Unidad Operativa en forma Fisica o Virtual.

3. “Recibo blanco” de la UNALM, con el importe del pago por concepto de practica,
mes correspondiente al pago, V°B® del Jefe de la Unidad Operativa en forma Fisica
o Virtual. (Anexo N° 5)

4. Conformidad del servicio dirigido a la Unidad de Tesoreria, firmado por el Jefe de
la Unidad en forma Fisica o Virtual, detallando la descripcién del servicio, N° de
Orden de Servicio, nombre de la persona a quien se girara el cheque. {Anexo N°4)

E) Subvencién

1. “Recibo blanco” de la UNALM con el sello y V°B° del Jefe de la Unidad Operativa
en forma Fisica o Virtual, el importe a pagar, concepto de la subvencién y mes
correspondiente. (Anexo N° 5)

2. Copia de la Resolucién que autoriza el pago de la subvencién.
3. Copia de DNI del Estudiante, Docente o Administrativo.
F) Pago a locacién de servicios y consultoria

1. Recibo de honorarios, con el concepto del servicio prestado de acuerdo al contrato
y el mes que corresponde el pago, con el V° B® del jefe de la Unidad Operativa en
forma Fisica o Virtual. (Para los pagos mayores a los S/ 1,500.00 (Mil
Quinientos con 00/100 soles), deberian adjuntar el formulario 1609 — SUNAT,
de suspensién de retencién de 4ta. Categoria, el cual debe tener su fecha de
emision con anterioridad a la emisién del Recibo de Honorarios).

2. Informe detallando las labores realizadas durante el mes correspondiente al pago,
V°B° del Jefe de la Unidad Operativa en forma Fisica o Virtual.

3. Copia del contrato, (de ser el caso).

4. Conformidad del servicio dirigido a la Unidad de Tesoreria, firmado por el Jefe de
la Unidad operativa en forma Fisica o Virtual, detallando la descripcion del
servicio, N° de Orden de Servicio, nombre de la persona a quien se girara el cheque
o depositara en su Cdédigo de Cuenta Interbancaria. En la conformidad debera
especificar los documentos entregables por partes del locador o consultor de ser
el caso. {(Anexo N° 4).

S. Los servicios consultoria que estén afectos a DETRACCION, el proveedor debera
consignar en su factura el sello de SPOT (Sistema de Pago de Obligaciones
Tributarias), con su ntimero de cuenta de Banco de la Nacién.

6. Debera adjuntar carta de proveedor especificando e/ CODIGO DE CUENTA
INTERBANCARIA (CCI), Indicando el nombre del banco, tipo de moneda soles,
para el abono del pago correspondiente. (Documento obligatorio para el pago)
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De acuerdo a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77 15, es obli atorio/
que todas las personas iundicas O _personas naturales; el pago ~S€ rea.hce
mediante abono en su CCI. A — ; .

6 PRESENTACION DE DOCUMENTOS

La recepcién de Pedido para adquisicién de bienes y contratacion de servicios sera en fOl"l'Ila
virtual y/o presencial en las ventanillas de las areas de Compra o Servicios, debera tener la|
firma del Jefe de la Unidad virtual y sera enviado del correo del jefe de la umdad leg Umdad
de Abastecimiento imprimira los registros adjuntando el correo del jefe de la unidad- q_ue \
requiera la compra y/o servicio, para continuar el tramite correspondiente. ’

7 MONTOS PARA DETERMINAR EL TIPO DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA LAS
ADQQUISICIONES Y CONTRATACIONES MAYORES A 8 UIT

PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS CONSULTORIAS
SELECCION BIENES DE OBRA OBRAS

Mayor o igual Mayor o igual a

LICITACION PUBLICA 2 400,000 - 1'800,000

CONCURSO PUBLICO Mayor o igual a 400,000

Menor a Menor a
ADJUDICACION 400,000 Menor a 400,000 1'800,000
SIMPLICADA Mayor a Mayor a 34,400 Mayor a
34,400 34,400

SELECCION DE Menor o igual a 40,000

CONSULTORES _

INDIVIDUALES Mayor a 34,400 B
SUBASTA INVERSA “;ij :503 Mayor a 34,400 _

ELECTRONICA !

Menor o igual
COMPARACION a 64,500 Menor o igual a 64,500
DE PRECIOS Mayor a Mayor a 34,400
34,400

(*) Decreto de Urgencia N° 014-2019 Decreto de Urgencia que aprueba Presupuesto del Sector Publico
para el Afro Fiscal 2020.

NOTA. - La convocatoria de los procedimientos de seleccién para la adquisiciéon de
bienes o contratacion de servicios, cuyos valores referenciales sean
superiores a 08 UIT, serin convocados a través de SEACE (Sistema
Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado).
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8 REQUERIMIENTOS PARA PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

1. Adquisiciones y Contrataciones mediante Procedimiento de Selgccmn (mayores a8
UIT) :

1.1. Para las adquisiciones o contrataciones que se realizaran medaanté Procedimiento
de Seleccion, el area usuaria es responsable de definir con prec131on las

caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los bienes NS semc1os que -

requiera para el cumplimiento de sus funciones, INDICANDO LA FINALIDAD
PUBLICA para las que debe ser adquirido o contratado.

1.2. Para las especificaciones técnicas o los términos de referencia, el Area usuaria
debera sujetarse necesariamente a las condiciones establecidas en el articulo 16°
de la Ley de Contrataciones del Estado y su modificacién D.L. N° 1444, para la
descripcién de los bienes y servicios a contratar no se hara referencia a marcas,
fabricante o tipo de producto.

2. Requerimiento de las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia:

2.1. Los requerimientos debidamente suscritos por el responsable del area usuaria,
seran presentados a la Unidad de Abastecimiento con la debida anticipacién; ya

que existen tiempos de duracién determinados como se especifica en el numeral
XV.

2.2. Para definir sus necesidades y realizar sus requerimientos, las areas usuarias,
deberan tener en cuenta lo siguientes caracteristicas del bien a fin de determinar
sus especificaciones técnicas:

a) Consumo Histérico.

b) Crecimiento de la demanda del bien o servicio.

¢) Metas.

d) Sustitutos.

e) Cambios Tecnoldgicos.

f) Cantidad de bienes requeridos o alcance del servicio.

g) Cantidad y requisitos del personal involucrado en la prestacién.

h) Variacién de precios en el mercado con respecto al bien o servicio o sus
sustitutos.

i) Fechas de término de los contratos vigentes.

j) Equipo y bienes existentes en la entidad.

Todos los requerimientos deberan incluir las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia, los cuales deberan contener la siguiente informacién, segun
corresponda:

a) Denominacién de la Contratacién

b} Finalidad Publica

¢) Antecedentes

d) Objetivos de la contratacién

e} Alcance y descripcién de los bienes a contratar

s Caracteristicas y condiciones.
Prestaciones accesorias a la prestacién principal
e Garantia Comercial
¢ Mantenimiento preventivo
e Soporte técnico
e Capacitacion y/o entrenamiento
o Disponibilidad de servicio y repuestos
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f) Requisitos del proveedor y/o personal encargado de la prestacion, segun
corresponda. {

g) Documentos entregables, segiin torresponda.

h) Lugar y plazo de ejecucién de la prestacién

i) Forma de pago

j) Formula de reajuste, segiin corresponda.

k) Adelantos, segiin corresponda

1) Modalidad de ejecucion contractual, segin corresponda.

m) Declaratoria de viabilidad

n) Otras penalidades aplicables, segin corresponda.

o} Subcontratacion, segiin corresponda.

p) Otras Obligaciones

o Obligaciones del contratista, segiin corresponda.
e Obligaciones de la entidad, segiin corresponda.

q) Confidencialidad, de corresponder.
r) Responsabilidad Técnico Previo de Evaluacién de Software, segin corresponda.
s) Normativa especifica.

El area usuaria debera remitir a la Unidad de Abastecimiento, su pedido de compra
o de servicios adjuntando las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
con firma y sello en todas sus hojas en forma Fisica o Virtual.

Las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, deberan ser formuladas
por el Area Usuaria bajo responsabilidad, debiendo contener como minimo la
siguiente informacion:
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FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE

BIENES

Unidad Operativa:

Finalidad Publica:

ESPECIFICACIONES TECNICAS

L DENOMINACION | Indicar la denominacion del bien
DEL BIEN
1I. UNIDAD DE Indicar la Unidad de medida del bien
MEDIDA
II1. ANTECEDENTES | Explicar o justificar la gecesidad de la compra del bien.
Iv. OBJETIVOS DE Explicar el objetivo de la compra del bien
LA
CONTRATACION
V. ESPECIFICACIONES TECNICAS:

Detallar las caracterist

icas fisicas y requisttos técnicos esenciales y de funcionamiento.

Cantidad

Indicar la cantidad

Dimensiones

Indicar las dimensiones

Tipo de material

Colocar tipo de material (sin alusién a marcas)

Otras caracteristicas, que

ayuden a describir de manera

detaliada el bien que se

necesita adquinr

Colocar otras caracteristicas

V1. LUGAR DE Consignar el siguiente parrafo: “Los bienes deben ser entregados en el
ENTREGA ALMACEN CENTRAL DE LA UNALM (Av. la Universidad S/N Lima-Lima-La
Molina) Referencia (frente al huerto) en el horario de lunes a viemes de 8:00 a.m.
a 12a.m. —De 1:00 p.m. a 3:00 p.m.
VIL PLAZO DE Indicar el plazo de entrega en dias calendario. Y consignar el siguiente parrafo: “el
ENTREGA plazo sera contabilizado a partir del dia siguiente de recibida la orden de compra”.
En caso de requerirse, entregas parciates del bien, 1a unidad usuaria debera
adjuntar el cronograma de entrega.
Importante: Indicar cuando corresponda, si el plazo estd sujeto a la entrega de
informacién, muestras u otro insumo, o de la aprobacién para la entrega del bien.
VI CONFORMIDAD La conformidad estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicito
DEL BIEN el bien, Ja misma que debera ser otorgada en un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles.
IX. FORMAY Senalar si el pago es anico o parcial, luego de la(s) entrega(s) y conformidad(es)
CONDICIONES de los bienes.
DE PAGO
X. GARANTIA Indicar el periodo de la garantia v las condiciores bajo las cuales se aplicara la
COMERCIAL garantia de los bienes, el tiempo de respuesta del proveedor o algiin otro punto
(Solo en caso de ser | especifico al respecto.
necesario) Indicar si el servicio por garantia o mantenimiento sera en el punto de instalacion
o en los talleres del proveedor. En este ultimo caso, se debera sefialar la ubicacion
de los centros de servicios de ser necesario.
Se recomienda que este apartado se coordine con la Unidad de Abastecimiento.
XI. SERVICIOS CONEXOS (Opcional)

(Servicios requeridos para lograr la entrega o el cumplimiento total del bien. Aplicable
principalmente para el requerimiento de equipos)

Instalacién y puesta en marcha

Indicar si el proveedor debera tlevar a cabo servicios de pre-instalacidn; y sefialar
las pruebas que se llevaran a cabo o condiciones de aceptacidn del equipo si fuera
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el caso, una vez que se encuentre instalado o funcionandp en el lugar solicitado.
Indicar, ademas.\,\que se debera proveer para llevar a cabg las pruebas:que sean
necesarias. En este taso coordinar con la Unidad.de-Abgstecimiento.

Capacitacién Indicar las condiciones especificasde capacxtacmnpara ebuso del equipo
solicitado, como tugar de capacitacion,-aumero de personas a- capacnar tiempo de
capacitacion, numero de capacitaciones, ﬂlpance de capacﬂacaon o algin otro que
considere necesario al respecto.

Se recomienda, que este apartado se coordine con la-Unidad dé Abastecmuemo
Servicio de mantenimiento Senalar las condiciones para aplicar el mantenimiento de 16s.biexies soljcitados y
los periodos de atencién o algiin punto especifico al respecto. e recomlenda,)que
este apartado se coordine con la Unidad de Abastecimiento.

Normas Indicar las normas nacionales o internacionales que deberan cumplir los bienes
que estin solicitando de ser necesario.

Nota: El documento redactado con las especificaciones técnicas del bien a adquirirse, debera ser emitido y dirigido
a la Unidad de Abastecimiento de [a Universidad Nacional Agraria La Molina, de manera fisica y virtual, con la
autenticidad de la firma y sello del 4rea usuaria (responsables del bien) y su Unidad Operativa.
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» TERMINOS DE REFERENCIA: (SERVICIO)

FORMATO TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION.DE SERVICIO’S—EN
GENERAL ' - : )

Unidad Operativa:
Finalidad Publica:

I. ANTECEDENTES

Explicar o justificar la necesidad de la contratacién del servicio y sefialar el problema que se requiere solucionar.

1. OBJETIVO DEL SERVICIO

Indicar la(s) actividad (es) a llevarse a cabo en la fecha en que se realiza el servicio requerido y justificar la
necesidad de la contratacion.

III. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Describir en forma clara las actividades que realizara el proveedor sefialando cualquier informacion que se considere
relevante para ejecutar el servicio o el modo en que este debe llevarse a cabo con indicacién, en caso corresponda
del material que se utilizara.

En caso de generar productos por escrito (informes u otro tipo de documentos), el drea usuaria debera enviar una
copia de estos productos a la Unidad de Abastecimiento al momento de otorgar la conformidad del servicio.

IV. PLAZO DE PRESTACION:

Indicar el tiempo de duracién del servicio a contratar en dias calendario. Y consignar el siguiente parrafo: “el plazo
serd contabilizado a partir del dia siguiente de recibida la orden de Servicio o suscrito al contrato”.

De consjderarse necesario colocar las condiciones especiales de ser el caso.

V. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad de servicios estar4 a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicito el servicio, la misma
ue debera ser otorgada en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles.

VI. FORMA DE PAGO

Sefalar si el pago serd unico al término de la prestacion del servicio y la conformidad del mismo, o si se realizaran
pagos parciales contra entrega de los productos o resultados, en forma directamente proporcional del avance del
servicio.

VII. GARANTIA DEL SERVICIO

Senalar el periodo de la garantia y las condiciones bajo las cuales sc aplicara la garantia del servicio.

T/ -F;‘a Nota: El documento redactado con los términos de referencia, debera ser emitido y dirigido a la Unidad de
T =1 Abastecimiento de la Universidad Nacional Agraria La Molina, de manera fisica y virtual, con la autenticidad de

]
Tl Rl

IF

'@/ la firma y sello del 4rea usuaria y su Upidad Operativa.
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» TERMINOS DE REF ERENCIA‘ (CONSULTORIA)

FORMATO TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATAGIGN])E SERV ICIOS DE
CONSULTORIA O ASESORIA
Unidad Operativa: =

Finalidad Publica:

I. ANTECEDENTES ;o
Explicar o justificar la necesidad de la contratacion de la consultoria y sefialar el problema que se reqmere
solucionar.

. OBJETIVOS
Senialar los objetivos de la consultoria.

1. ACTIVIDADES

Indicar y especificar cada una de las actividades que se espera que el consultor realice.

IV. PRODUCTOS

Sefialar y especificar los productos que debera entregar el consultor, si estos deben ser secuénciales o
relacionados.

V. DURACION DE LA CONSULTORIA:
Indicar claramente lo siguiente:
El tiempo de duracidn de la consultoria, si los productos e informes requieren que el consultor presente un
cronograma detallado de productos e informes, tal como se indica en el siguiente ejemplo:

PRODUCTOS MESES
ESPERADOS

1 2 3 4 5
Producto | :
Producto 2
Producto 3
Producto 4
Informe de actividades
Indicar en el caso de que sea necesario la estructura del informe, el nimero de ejemplares, el medio de
almacenamiento, asi como los productos y documentos que deberdn acompafiarse en lo mismo.

»w|ro|—

VI. COORDINACION Y SUPERVISION DE LA CONSULTORIA
Indicar con quien o quienes debera coordinar sus actividades, quien lo supervisara y la autoridad competente de
la revisién y aprobacion de los informes.

VII. CONFORMIDAD DE SERVICIOS

La conformidad de servicio estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicito el servicio, la
misma que deber4 ser otorgada en un plazo no mayor de dos (02) dias hébiles.

VIII. FORMA DE PAGO
Indicar la forma de pago y de ser el caso plantear la relacion directa y los plazos de acuerdo al cronograma de
entrega de productos.

IX. REQUISITOS DEL CONSULORIO Y/O FIRMA CONSULTORA

Si se trata de un consultor individual: Se debera indicar:

Formacién académica.

Experiencia, indicando el drea y los afios de experiencia de ser necesario.

Indicar si se requiere experiencia internacional.

Habilidades o competencias especificas como, por ejemplo: idiomas, manejo de determinado software u otro.
Otros requisitos como: publicaciones, disponibilidad para viajar, entre otros.

Se debe incluir un rubro de penalidades en %, por entrega total fuera de plazo, incluir plazos para realizar
observaciones y para subsanar las mismas, en caso las hubiere.

%+ Nota: El documento redactado con los términos de referencia, deberi ser emitido y dirigido a la Unidad de
3 Abastecimiento de la Universidad Nacional Agraria La Molina, de manera fisica y virtual, con la autenticidad
//i delafirma y sello del drea usuaria y su Unidad Operativa.
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Estudio de Mercado y determinacién del Valor Referencial

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Recibido el requerimiento por el Organo Encargade- d€ 1as Contratacxones se
procederd a revisar y, en caso de  encontrar- o‘bservacmnes (omisiories,
incongruencias, imprecisiones, etc.) a las espec1ﬁcacxones Tecmcas -o-Términos de
Referencia se coordinari con el area usuaria para las- correccmnes respectlvas

Tratandose de bienes o servicios complejos, se podra requerlr el _apoyo tecmco de &
un tercero especialista. En ningun caso, se admitird un rcquenrmento que
contenga imprecisiones o incongruencias en la descripcién del bien ¢ servicio'a
contratar.

Para realizar el estudio de mercado, el Organo Encargado de las Contrataciones,
remitira las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, asi como los
requisitos de calificacién, a proveedores naturales o juridicos que se dediquen a
actividades directamente relacionadas con el objeto de la contratacién, solicitando
su cotizacion.

Las solicitudes de cotizacién contendran lo siguiente:

a) Copia y/o archivo digital de las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia y los requisitos de calificacién.

b} Direccién, nimero de teléfono, fax y/o direccién de correo electrénico de la
entidad y datos de la persona de contacto.

Los proveedores en su cotizacién deberan precisar:

a) Monto cotizado incluya: tributos, seguros, inspecciones, pruebas, de ser el
caso,y costos laborales de acuerdo a la legislacién vigente.

b) Identificacién de la persona natural o juridica que cotiza y la persona de
contacto.

¢} En casos en que el requerimiento incluya prestaciones accesorias, el
desagregado de precios de la propuesta, identificando el monto correspondiente
a la prestacidén principal y la accesoria.

d) El cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia,
segun corresponda, asi como de los requisitos de calificacién.

e} Cualquier otra condicién que pueda incidir sobre el valor del bien o servicio a
contratar.

Las solicitudes de cotizacién se realizaran en forma simultdanea, el mismo dia,
pudiendo emplearse el fax, correo electrénico o por escrito mediante notificacién
personal; en todos los casos, se debe dejar evidencia de los medios utilizados para
solicitar y recibir las cotizaciones, asi como la fecha de entrega y la fecha en la
que fueron recibidas.

En caso de contar con cotizaciones o recibir la cotizacién de un solo proveedor,
luego de cotizar un tiempo considerable, la estructura de los costos, precios
histéricos, informacién de otras entidades u otras fuentes podra tener mayor
relevancia para determinar el valor referencial.

Recibida la cotizacién, consultas u observaciones de parte del proveedor, el
responsable del érgano encargado de las contrataciones remitira al area usuaria
para validar la cotizacién o absolver las consultas u observaciones segun sea el
caso.

El area usuaria remitira la absolucién de las consultas o procedera a la validacién
técnica de la cotizacién, seglin sea el caso.
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3.17.
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De haber ajustes a las Especificaciones Técnicas o Termmos de Rcferenma se .
realizara un nuevo estudio dé*mercado y se segmra el procedlrmento establemdo'
en los numerales precedentes. : ;

Para la determinacion del valor Referencial, el Organ’o,th_a“rgado de las
contrataciones, empleara las siguientes fuentes: - e g

a) Presupuestos y cotizaciones, teniendo en con31dera01on elTubro o naturaleza ~—

del servicio o bien requerido, incluyendo las opciones mas representatlvas del |
mercado.

b) Contrataciones realizadas por la entidad o por otras Entidades del sector‘
Publico registradas en el SEACE, siempre y cuando estén disponibles y -
guarden relacion con lo que se pretende contratar en términos de calidad y de
ser posible de cantidad.

c) Dependiendo del bien o servicio a contratar se podra consultar fuentes de
estudio de mercado, tales como: Reportes o analisis de la situacién del
mercado. Revistas y/o catalogos, paginas web con precios de los productos o
servicios. Informes de costo y/o precios intermacionales. Estructura de costos
elaborados por el area usuaria.

d) En todos los casos se debera considerar las alternativas existentes, segin el
nivel de comercializacion y descuento por volumenes.

e) En cualquier supuesto se verificara que el proveedor se encuentre activo ante
la SUNAT.

Cuando de acuerdo a la naturaleza del bien o servicio, exista la imposibilidad de
consultar mas de una (1) fuente de informacidn, se debera sustentar tal situacién
en el informe del estudio de mercado, lo cual sera consignado en el Resumen
Ejecutivo.

De haber mas de una cotizaciéon y/o fuente, se elaborarad un cuadro comparativo
de las cotizaciones y/o fuentes empleadas, el cual consignara toda la informacién
que serd empleada para determinar el Valor Referencial y debera estar suscrito
por el Organo Encargado de las Contrataciones.

A partir del estudio de mercado, el Organo Encargado de las Contrataciones
determinara el Valor Referencial, de acuerdo a lo establecido en los articulos 11°
y siguientes del Reglamento de la ley de Contrataciones del Estado.

El monto del Valor Referencial permitira definir el tipo de procedimiento de
seleccidn que corresponda o, si se trata de una adjudicacién sin procedimiento en
el caso de montos menores o iguales a ocho (08) UIT.

En los procedimientos convocados segun relacién de items, el valor referencial se
determinara en funcioén a la sumatoria de los valores referenciales de cada uno de
los items considerados.

El informe del estudio de mercado contendra la siguiente informacion:

a) El valor Referencial

b) La existencia de pluralidad de marcas y/o postores

¢) La posibilidad de distribuir la Buena Pro

d) Informacién que pueda utilizarse para la determinacion de los factores de
evaluacioén, de ser el caso.

e) La pertinencia de realizar ajustes a las caracteristicas y/o condiciones de lo
que se va contratar, de ser el caso.

f) Otros aspectos necesarios que tengan incidencia en la eficiencia de la
contratacién.
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El informe del estudio de mercado serda emitido por el responsable del Organo
Encargado de las Contrataciones luego de recibidas las cotizaciones.validas.

El estudio de mercado es de exclusiva responsabilidad del Organo Encargado de
las Contrataciones y del personal designado para su elaboracién. En todos los
casos, el referido estudio debe ir suserito por el responsable del Organo Enc,argado
de las Contrataciones.

Disponibilidad Presupuestal

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Una vez determinado el Valor Referencial, el responsable del Organo Encargado
de las Contrataciones remitira el proyecto de solicitud de disponibilidad
presupuestal a la Oficina de Economia, segiin corresponda, a fin de solicitar a la
Unidad de Presupuesto, la certificacién presupuestal, para garantizar que se
cuenta con crédito presupuestario suficiente para comprometer un gasto en el afo
fiscal correspondiente.

En los procedimientos de seleccién, cuya convocatoria se realice dentro del ultimo
trimestre de un ano fiscal, y el otorgamiento de la buena pro y suscripcién del
contrato se realice en el siguiente ano fiscal, la Unidad de Presupuesto, otorga, de
forma previa a la convocatoria del procedimiento de seleccién, una constancia
respecto a la previsién de recursos correspondientes al valor referencial de dicha
convocatoria. La citada constancia debe senalar el monto de los recursos
programados para tal efecto en el proyecto de ley de presupuesto del sector publico
correspondiente al ano fiscal siguiente, que presenta el poder ejecutivo al
Congreso de la Republica; asimismo, debe sefialar las metas previstas y la fuente
de financiamiento con cargo a la cual se atendera su financiamiento.

En caso no se cuente con disponibilidad de recursos, se entendera por culminado
el procedimiento de contratacién requerido, comunicandose al area usuaria, luego
de obtenida dicha informacién de parte de la Unidad de Presupuesto, caso
contrario, se continuara con el procedimiento.

El Organo encargado de las Contrataciones, una vez recibida la disponibilidad
presupuestal de parte de la Oficina Planeamiento, agregara la copia al expediente
de contratacién; y, este expediente sera remitido a la Direccién General de
Administracidén para su aprobaciéon.

Expediente de Contratacién

S.1.

Para la realizacién del procedimiento de seleccién, el Organo Encargado de las
Contrataciones preparara el expediente de contratacion, el cual debera contener
como minimo, la siguiente documentacién:

El requerimiento, indicando si cuenta con ficha de homologacién aprobada, se
encuentra en el listado de bienes y servicios comunes.

El documento que aprueba el proceso de estandarizacién, cuando corresponda.
El informe técnico de evaluacién de software, conforme a la normativa de la
materia, cuando corresponda.

Fl sustento del numero maximo de consorciados, de corresponder.

El estudio de mercado realizado, y su actualizacién cuando corresponda.

FEl Resumen Ejecutivo.

El valor Referencial

La certificacién de crédito presupuestario y/o la previsiéon presupuestal, de
acuerdo a la normativa vigente.

La opcién de realizar la contrataciéon por paquete, lote y tramo, cuando
corresponda.

VVYVYYVY VYV V¥
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» La determinaciéon del pmcedlrmento de seleccion, el sistema de contrataolon y,

cuando corresponda, la” ~modalidad de contratacién con" el _sustente

correspondiente. o

La férmula de reajuste, de ser el caso”

La declaratoria de viabilidad y verificacion-de v1ab1hdad cua_ndo esta ultima

exista, en el caso de contrataciones que forman parte de un pyoyccto de

inversién publica. p

> En el caso de modalidad mixta debe cumplir con las dlsposwlorres dél Slstema g
Nacional de Programacién Multianual y Gestiéon de Inversmnes, en caso '
corresponda. -

> En el caso de Obras contratadas bajo la modalidad llave en mano que cuentén
con componente equipamiento, las especificaciones técnicas de los equipos
requeridos

» En el caso de ejecucidn de obras, el sustento de que procede efectuar la entrega
parcial del terreno, de ser el caso; y

» Otra documentacion necesaria conforme a la normativa que regula el objeto de
la contratacion.

vV

6. Aprobacién del Expediente de Contratacion

> El expediente de contratacién, con la documentacién correspondiente, sera remitido
para su aprobacién a la Direccién General de Administraciéon

> Aprobado el expediente de contratacién, el Organo Encargado de las contrataciones
remitira, al comité de seleccién, dejando constancia de la fecha de entrega.

7. Conduccién del Procedimiento de Selecciéon

Comité de Seleccion

> En el caso de los procedimientos de selecciéon de licitaciéon publica y concurso publico
y la seleccién de consultores individuales, la entidad designa un comité de seleccién
para cada procedimiento.

> El Organo encargado de las Contrataciones tiene a su cargo la subasta inversa
electréonica, la adjudicacidén simplificada para bienes, servicios en general y
consultoria en general, la comparacién de precios y la contratacion directa.

» En la subasta inversa electrénica y en la adjudicacién simplificada la entidad puede
designar a un comité de seleccién, cuando lo considere necesario. Tratandose de
obras y consultoria de obras siempre debe designarse un comité de selecciéon.

> El comité de selecciéon es designado por la Direccion General de Administracion,
previa coordinacién con el area usuaria.

> El comité de seleccion estd integrado por tres (3) miembros, de los cuales uno (1) debe
pertenecer al érgano encargado de las contrataciones de la entidad y por lo menos
uno (1) debe tener conocimiento técnico en el objeto de la contratacion.

> Tratandose de los procedimientos de seleccién para la contratacion de ejecucion de
obras, consultoria en general y, consultoria de obras y modalidad mixta, de los tres
(3) miembros que forman parte del comité de seleccion, por lo menos, dos (2) deben
contar con conocimiento técnico en el objeto de la contratacién,

» Para la designacién del comité de seleccidén, se verificara previamente que los
miembros propuestos, no se encuentren inmersos dentro de los impedimentos
contemplados en el articulo 24° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
estado.

» Una vez recibido el expediente de contratacién, el presidente del comité de seleccién,
debera convocar a los demas miembros para la instalacién respectiva, dejando
constancia de cada acto en actas de instalacién.

> El comité de seleccidbn o el 6rgano encargado de las contrataciones, segun
corresponda, elabora las bases, utilizando obligatoriamente los documentos estandar
que aprueba el OSCE y la informacién técnica y econémica contenida en el expediente
de contratacién aprobado.
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> Las bases deben estar visadas en todas sus paginas por los mtegrantes del cormte de
seleccidn o el érgano encargado de las contrataciones, segun corresponda, y ser
remitidas a la Direccién General de Administracién, para su aprobacion.

» El comité de seleccién o el organo encargado de las contrataciones, segun
corresponda, se encarga de la preparacién, conduccién .y realizacion del
procedimiento hasta su culminacion.

8. Presentacion y Recepcion de Documentos del postor

8.1.  La presentacién de ofertas se realizara de manera electrénica a través del SEACE
durante el periodo establecido en la convocatoria, salvo que este se postergue de
acuerdo a lo establecido en la Ley y su Reglamento, de acuerdo al Art. 73 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

8.2, Mesa de partes de la UNALM deberad remitir los documentos recepcionados
(Solicitud de Elevacion a los cuestionamientos al Pliego de Absoluciéon de
consultas y observaciones) al Organo Encargado de las Contrataciones y las cartas
de Recursos de Apelacion debera remitir a la Oficina de Asesoria y al Organo
Encargado de las Contrataciones. En el mismo dia de la recepciéon de los
documentos.

9. Formalizacion para la Ejecucién Contractual

» Una vez que la buena pro ha quedado consentida o administrativamente firme, tanto
la entidad como el o los postores ganadores, estan obligados a contratar.

> El contrato se perfecciona con la suscripcién del documento que lo contiene, salvo en
los contratos derivados de procedimientos de subasta inversa electrénica y
adjudicacién simplificada para bienes y servicios en general, en los que el contrato se
puede perfeccionar con la recepcion de la orden de compra o de servicios.

> El contrato estd conformado por el documento que lo contiene, los documentos del
procedimiento de seleccidén que establezcan reglas definitivas y la oferta ganadora, asi
como los documentos derivados del procedimiento de seleccién que establezcan
obligaciones para las partes.

» El contrato debe incluir, bajo responsabilidad, clausulas referidas a: (i) Garantias, (ii)
Anticorrupcién, (iii) solucion de controversias y (iv) Resolucién por incumplimiento.

» Para perfeccionar el contrato, el postor ganador de la buena pro debe presentar,
ademas de los documentos previstos en los documentos del procedimiento de
seleccion, los siguientes: (i) garantias, salvo caso de excepcién; (ii) contrato de
consorcio, de ser el caso; (ili) Cédigo de cuenta interbancaria (CCl); y, (iv) documento
que acredite que cuenta con facultades para perfeccionar el contrato, cuando
corresponda, de acuerdo al Art. 139 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

10. En caso de incumplimiento por parte del proveedor

r\\ > En caso el proveedor incumpla las condiciones o plazos de entrega del bien o de la

A prestacidon del servicio, se le requerira mediante carta simple suscrita por la Unidad

o) de Abastecimiento, el cumplimiento de sus obligaciones; en caso de persistir el
incumplimiento, se dispondra la anulacién de la orden de compra u orden de servicio,
en tal sentido, se podra llamar al proveedor que ocupéd el segundo lugar al cuadro
comparativo.

> El incumplimiento del proveedor por la demora en la entrega del bien y/o prestaciéon
de servicio injustificado, se le aplicard una penalidad por cada dia calendario de
atraso, hasta por un monto maximo equivalente a diez por ciento (10%) del monto
total del contrato suscripto, el calculo de la penalidad se hara utilizando la formula
prevista en el Articulo 133° del Reglamento de la Ley de Contrataciones.

» Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, Unidad de
Abastecimiento podra resolver el contrato, parcial o totalmente por incumplimiento,
mediante la remisién de una carta notarial por aquel que suscribié el contrato. De




UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MQLIINA

DIRECCION GENERAL. DE ADMINISTRACI@N
UNIDAD DE ABASTEC]M}EN'[O

1
2
=1.
.
-
£\

persistir el incumplimiento, se_seguira el procedimiento establecxdo en los articulos
161° y siguientes del Reglamento de la ley de Contratacwnes del estado

11. Conformidad de la Contrataciéon

11.1. Para caso de bienes:

> El responsable del almacén ingresara los productos para su reglstro

comunicando al area usuaria en el dia.

> El area usuaria dara la conformidad, verificando el cumphmlento. de las
especificaciones técnicas del {los) bien(es) solicitado(s) en un plazo no mayor de ‘
diez (10) dias calendarios de su ingreso al Almacén.

11.2. Para el caso de servicios

» El area usuaria otorgara la conformidad al servicio contratado en un plazo no
mayor de diez (10) dias calendarios de culminada la prestacién del servicio.

11.3. La conformidad requiere de la firma del funcionario responsable del area usuaria,
quien debe verificar, dependiendo de la naturaleza de la prestacién, la calidad,
cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo realizar las
pruebas que fueron necesarias.

11.4. De existir observaciones, se comunicard al Organo Encargado de las
Contrataciones, indicandose claramente el sentido de estas, dandose al
contratista un plazo para subsanar no menor de dos (02) ni mayor de diez (10)
dias calendario, dependiendo de la complejidad. Si pese al plazo otorgado, el
contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacién, la entidad puede
resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan.

12. Pago

12.1 El proveedor presentara al Organo Encargado de las Contrataciones, después de
la entrega de los bienes o la culminacién de la prestacién del servicio, segin
corresponda, los documentos que se detallan a continuacioén:

a) Copia de la Orden de Compra (sello y firma de la persona que la recibe en el
almacén) y/o servicio.

b) Copia de la guia de remision, de ser el caso, con el sello de recibido Almacén

c) Comprobante de pago (Factura)

d) Copia del documento de suspensiéon de retenciones de impuestos en el caso
recibos por honorarios

e) Si el comprobante de pago no tiene el sello de Detraccién actualizado, deberan
adjuntar una carta indicando el numero de cuenta de detraccion actualizado,
de ser el caso.

f) Otros documentos o entregables referidos a la atencién, de ser el caso (notas
de crédito o de débito).

12.2 El 6rgano encargado de las contrataciones remitird al area de Contabilidad
Presupuestal, los documentos presentados por el proveedor, adjuntando la orden
de compra o servicio, asi como copia de los siguientes documentos:

a} Conformidad del area usuaria.
b) Informe de calculo de aplicacién de penalidades sobre la base de la informacion
proporcionada por el drea usuaria, de ser el caso.

h,»:jfu%;/ 12.3 El area de Contabilidad Presupuestal, recibira los documentos y verificara la
documentaciéon que sustenta la contratacién, teniendo en cuenta: monto
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facturado, informe de penalidades, descuentos por aphcacmn de garanttas ‘entre
otros descuentos de Ley. ‘

12.4 El area de Contabilidad Presupuestal, Iuego de-la evaluacmn y accionies
pertinentes, remitird los documentos a la “Unidad de Tesbreria, quien de
considerarlo conforme a lo sefialado en el articulo- 149° del Reglamento de la ley
de Contrataciones del Estado.

9 DURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION (MAYORES A 8 UIT)

La duracién aproximada que se estima de los procedimientos de seleccién que se realiza
para las adquisiciones o contrataciones cuyos importes superen las 08 Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), es considerando los procedimientos que realiza la Unidad
de Abastecimiento para los tipos de adquisiciones o contrataciones, desde los actos
preparatorios hasta la firma del contrato, siendo estos:

Actos Preparatorios
Aprobacién de Expediente de Contratacién
Elaboracién de Bases Administrativas
Convocatoria de procedimientc en SEACE (Sistema Electrénico de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado)
S.- Consentimiento del Otorgamiento de la Buena Pro
6

B WD
1

.- Contrato.
Tipos de Procedimientos de Seleccién Duracién aproximada por tipo de |
para las adquisiciones de Bienes y procedimientos de seleccién:

contrataciéon de Servicios:

e Comparacién de Precios " Hasta 20 dias habiles
e Seleccidon de Consultores Individuales ] Hasta 30 dias habiles
¢ Adjudicacién Simplificada . Hasta 57 dias habiles
e Concurso Publico ] Hasta 63 dias héabiles
e Licitacién Publica " Hasta 63 dias habiles

variar de menos o mas dependiendo del bien o servicio a contratar.

’\’O&\% Cabe mencionar que la duracién estimada por cada tipo de procesos de seleccién puede
—

Vo 3
[°B
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10 ANEXOS e =

Anexo No. 1: PEDIDO DE COMPRA .~ =~
PR
UNNERSJBA&N\:QCC&:;AL ACRARIA REGISTRO N 694 -l;’-;
SOLICITUD DE COMPRA S/C N

CODIGO Y ASIGNACION
03 200 00.00 23123
UNIDAD DE OPERACION | ADMINISTRACION CENTRAL (SERVICIDS BASICOS)
SUB-UNIDAD DE OPERACION @ ALBINISTRACION CENTRAL {SERVICIOS BASICOS)

F. DE FINANCIAMIENTO . 2.09 MES : ENERO
;L‘.an'.r:lacji-‘- - DETALLE - i r C:n:lu;o‘ ;‘,2-':: :i'v.uur u;'!ll | WValar J
B L] i BOTAS bF JEBE (TALLA 44) 29100114 ' F',,u
8 BOTAS DE JEBE ([TALLA 42) 21100114 Par.
4 E;_‘;U\S DE JEBE MUSLERA ALTA -CANA ALTA SEGURIDAD [TALLA 21100174 Far

REF.CARTA N"2018-0055/08G COORDINAR CON EL ING.JEISSON LLUEN
CEL.968341831 - ENTREGAR LA MERCADERIA EN LA OFC.OE SERVICIOS GENERALES.

La Molna, 23 da Enero del 2008

IMRECTOR GEKERAL
3\ Direccién Genars! de Adminisiracian
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Anexo No. 2: PEDIDO DE SERVICIO

Payina | de | >3

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
LA MOLINA
Av. La BAalna SN Le Mokrm
OFICINA ADMINIS TRATIVA DE ECONOMIA
DIVISIDN DE ABASTECIMIENTO

REGISTRO OE SERVICIO No. 51

FECHA WHaed Oparanva Ang Epmeifcas Imposee G Cansivgs de Proveoddmas Coanaron te Fage
2 v A 02.100 07 £0 2337 118 5.400 00 Cunria Suo-Caena Conto x

DA § vES | A0 Creaiiy
Sahonss ) Rarer Soual nuc
Darecion P

Agradecareee eheciar © hraoti MR DoAY

Farrnr & ronboe de UNVERTIDAD MACIDNAL AGHRANIA LA MDLIHA - RULEC 20147837408 FPL 200

Gofictiedt por LUniae o Gparecan

T S Dpae | MODEMMNIZACICN DEL PROCESD OF ADMSIDH - CONTRTL
an Erwru

CONCEPTO

OB QIVERSOS. APTY G ADMITEETRATIVD ¥ LOGST500 EN EL CENTRO DE ADMIBIDN

EERVICH
v

B A0 ANy

mm PARA EL PROCESD DE ADMISION 20734, uem EL MES DE ENERT
rmu!u:ni:: ¥ MARTOD - TUPAYACHE LA ﬂﬂﬂl LoD MART
PR "
L ;s -~ - - ‘ $
! it ! i
Il 3 1
| 8 EuE é
1 £ ] i
| 1
03 = - \.
kY
LGV D008
) ) TOTALS B0
Aol ado 11 Cantaniliead Pairimonial
A ik e A Oaba Halwr mpane S
Jufu ds Sub-Unidag — —
Facha .. Y I F—
7 Atsciacion Presupuasial
12e {:'c’efc :"_-"":a e
o:|u.~m-’m A Jefe Cnmabilietad Presup.
\d ‘TGN iy v ababe
[T RS- X ) mm: m”’sﬁm‘ﬂ‘:’
hitp:oade lnmolinacdu.pe: $0%0 proy immanes/ sdminorden_servecio wsp T reg =41 12012018
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Anexo No. 3: FORMATO TERMINOS DE REFERENCIA PARA LOCACION DE'SERVICIO ' -

Unidad Operativa:

Finalidad Publica:

I. DENOMINACION DE LA CONTRATACION |

Senalar la denominacién de la contratacion del servicio.

0. OBJETIVO DEL SERVICIO

Indicar Ja(s) actividad (es) a llevarse a cabo en la fecha en que se realiza el servicio requerido y justificar la
necesidad de la contratacion.

1. ACTIVIDADES A REALIZAR:

Indicar y especificar cada una de las actividades que realizara el locador de servicio.

IV. PLAZO DE PRESTACION

Indicar el tiempo de duracién del servicio a contratar en dias calendario o meses.
De considerarse necesario colocar las condiciones especiales de ser el caso.

V. REQUISITOS

e  Deber4 estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores (RNP)
e Deber# contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC) con la condicion de Habido.

VL.PERFIL
e Formacion Académica: Senalar el grado académico, (Técnico o profesionales en las diferentes
carreras que correspondan)
o Experiencia: Sedalar la experiencia laboral minima solicitada por la unidad operativa
correspondiente, (no se consideran las précticas pre profesionales como experiencia profesional).
e Capacidades Requeridas: Sefialar los conocimientos requeridos por la unidad operativa
correspondiente

< Solo en el caso de conocimientos de Ofiméatica (Microsoft Office, softwares estadisticos v otros) podra
ser sustentada mediante certificado de capacitacidn o declaracion jurada de capacidades.

VII. CONFORMIDAD

La conformidad de servicios estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicito el servicio, la misma
que debera ser otorgada en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles. Adjuntar el informe de actividades con el
V°B° del responsable o quien haga sus veces.

VIII. FORMA DE PAGO

Senalar si el pago sera unico al término de la prestacién del servicio y la conformidad del mismo, o si se realizaran
pagos parciales contra entrega de los productos o resultados, en forma directamente proporcional del avance del
Servicio.

Nota: El documento redactado con los términos de referencia, debera ser emitido y dirigido a la Unidad de
Abastecimiento de la Universidad Nacional Agraria La Molina, de manera fisica, con la autenticidad de la firma
y sello del 4rea usuaria y su Unidad Operativa.
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Anexo No. 4: CONFORMIDAD DE SERVICIOS

CONFORMIDAD DE SERVICIOS REALIZADOS

A : (Nombre de Tesorera)
Jefe de la Unidad de Tesoreria

DE L et e e s

FECHA : La Molina,...... de

Referencia : ORDEN DE SERVICIO N° .......ccooevennnnn.
Proveedor P
Importe a pagar : S/

Forma de Pago:
Pago Parcial ( )
Pago Total { )

.................................................................

(Firma, Nombre y Cargo del Jefe)

(*) En la conformidad de los servicios de (Asesoria, Consultoria, Elaboracion de Expedientes técnicos), el usuario
debera especificar los documentos entregables por parte del proveedor (Avances, Informes, impresiones, ete.),
los cuales deben encontrarse en custodia en los archivos de la Unidad de origen y/o Dependencia de su Oficina.
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Anexo No. §5: RECIBO BLANCV()"' .

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA tA MOLINA

RECIBO N7 3Z9/CS 2752015

Recibi de In UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA [a cantidad de:
SO0L,60 (Un mil con seisciontoxs v 007100 soles)

Por coneepro de subvencidn ccondimica para ol estudinnte del doctorado on nutricion en la
Frcuela de Postgrado LUINALM con cGdigo de matrigula 201 S0782. quicn so descmpefta oo
Tesista de doctoredo dentro del Convenio de Subhvencidn NY 275201 5-FONDECYT,
carrespondiente al mes de Agosto del 2006

CONVENIO DE SUBVENC)LH
N 275-2018 'j.DHQEl:

pre” s 1‘_._ R
..... :‘_._.-- \‘_'1-—";.2._.....__....
PR, O c‘nﬂld". Wi HEL PERALES
10 R A 5

Dr. XICEAS CARLCOS VILA HLZ FIRALES

FULGENCI YA ANGUL PERESZ
Cpordinador General

nNi: 01341028





