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La Molina, 17 de abril de 2024
TR. N.° 0251-2024-R-UNALM

Senor:

Presente.-

Con fecha 17 de abril de 2024, se ha expedido la siguiente resolucion:
“RESOLUCION N.° 0251-2024-R-UNALM. - La Molina, 17 de abril de 2024.
CONSIDERANDO: Que, mediante Comunicaciéon N.° 0968-2024/DIGA, de fecha 15
de abril de 2024, el director general de administracidn solicita la aprobacién de la
Directiva N.? 001-/UA/DIGA-2024 “Normas y Procedimientos para la Contratacién
de Bienes, Servicios y Consultorias cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la Universidad Nacional Agraria la
Molina (UNALM)”, remitida por la Unidad de Abastecimiento segiin Comunicaciéon
N.? 0415/UA/2024; Que, mediante Decreto Supremo N.° 377-2019-EF que modifica
el Reglamento de la Ley 30225 “Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias”,
contiene las disposiciones y lineamientos que deben observar las Entidades del
Sector Publico en los procedimientos de seleccidn de bienes, servicios u obras y regula
la obligaciones y derechos que se derivan de los mismos, entre las cuales se
encuentra, lo relacionado a las garantias que deben otorgar los contratistas; Que, el
Decreto Legislativo N.° 1444, de fecha 16 de setiembre de 2018, modifica la Ley
30225, Ley de Contrataciones del Estado; Que, de conformidad con la Ley 30225 “Ley
de Contrataciones del Estado y modificatorias”, al Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, aprobado con Decreto Supremo N.° 377-2019-EF y su
modificatoria y el Decreto Legislativo N.° 1436 “Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico”, Decreto Legislativo N.° 1440 Ley del Sistema
Nacional del Presupuesto, Decreto Legislativo N.° 1441 que modifica la Ley 28411
“Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”, y con lo establecido en el literal b)
del articulo 314 del Reglamento General de la UNALM y estando a las atribuciones
conferidas al sefior rector, como titular del pliego; SE RESUELVE: ARTICULO 1.-
Aprobar la Directiva N.? 001-/UA/DIGA-2024 “Normas y Procedimientos para la
Contratacion de Bienes, Servicios y Consultorias cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la Universidad
Nacional Agraria la Molina (UNALM)”, documento que consta de dieciocho
(18) folios y que forma parte integrante dela presente resolucién. ARTICULO
2.- La Unidad de Abastecimiento de la Direccion General de Administracion, 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.- Américo Guevara Pérez- Rector- Fdo.-Jorge Pedro
Calderon Velasquez- Secretario General- Sellos del Rectorado y de la Secretaria
General de la Universidad Nacional Agraria La Molina".Lo que cumplo con pongesses
) 4,
en su conocimiento. /5:7
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Atentamente, %\
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c.c.: OCLLR,UA,DIGA,DPTO,FACULTAD
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RESOLUCION N.° 0251-2024-R-UNALM

DIRECTIVA N° 001/UA/DIGA/UNALM/2024

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS Y CONSULTORIAS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES
A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) EN LA UNIVERSIDAD

NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

OBJETIVO

Establecer y uniformizar los procedimientos para la contratacién de bienes, servicios y
consultorias, requeridos por las unidades operativas de la Universidad Nacional Agraria
La Molina, cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias, en adelante (UIT).

FINALIDAD

Regular los procedimientos que permitan atender de manera eficiente y oportuna los
requerimientos de bienes y servicios que solicitan las unidades operativas de la
Universidad Nacional Agraria La Molina, por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento de
la Unidad de Abastecimiento de la Direccion General de Administracion y de todas las
unidades operativas de la Universidad Nacional Agraria La Molina que intervienen en el
proceso de contratacion de bienes y servicios.

BASE LEGAL

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

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

e Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Directivas, instructivos, lineamientos, comunicados y otros emitidos por el OSCE en

el marco de la implementacion de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del

Estado.

e Directiva N° 005-2021-EF/54.01- Directiva para la Programaciéon Multianual de
Bienes, Servicios y Obras aprobada mediante Resolucion Directoral N 00142021-
EF/54.01 y modificatorias

GLOSARIO DE TERMINOS

o Area usuaria: Unidad operativa cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contratacion (bienes y/o servicios), siendo responsable de definir con
precision los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

e Bienes: Son objetos que requiere el area usuaria para el desarrollo de sus
actividades y cumplimiento de sus fines.

Pagina 1 de 18
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e Cuadro de Necesidades: Descripcidon detallada de los requerimientos de bienes y
servicios para un ejercicio fiscal.

e Consultoria en general: Servicios profesionales altamente calificados.

e Contratacion: Acuerdo mediante el cual la entidad se abastece de bienes y
servicios asumiendo el pago del precio o de la retribucidon correspondiente con
fondos publicos a favor del proveedor.

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

e Requerimiento: Documento mediante el cual las areas usuarias solicitan la
atencion de una necesidad (bien o servicio), dicho documento debe contener las
caracteristicas técnicas de la contrastacion y la finalidad y/o sustento de la misma.

e Servicio en general: Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados para
considerar terminadas sus prestaciones.

e Servicios basicos: Comprenderan los servicios de agua, desague y alcantarillado,
energia eléctrica, telefonia, internet y cable.

e Términos de referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en las que se ejecuta la contratacién de servicios en general,
consultoria en general y consultoria de obra. En caso de consultoria, la descripcion
ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y la extension del trabajo que
se encomienda (actividades), asi como si la entidad debe suministrar informacién
basica, con objeto de facilitar a los proveedores de consultoria la preparacion de sus
ofertas.

6. SOBRE EL REGISTRO Y MODIFICACION DEL CUADRO MULTIANUAL DE
NECESIDADES

e Las unidades operativas estan obligadas a cumplir con identificar sus necesidades

en concordancia con el Plan Operativo Institucional, de acuerdo al presupuesto
asignado, registrando su Cuadro Multianual de Necesidades en el Sistema
Integrado Gestién Administrativa — SIGA.

e Es responsabilidad del Jefe de cada Unidad Operativa cumplir con el registro de
su cuadro de necesidades, de acuerdo a lo dispuesto por las disposiciones del
Ministerio de Economia y Finanzas.

El Cuadro Multianual de Necesidades — CMN es aprobado por el Titular de la
entidad dentro de los doce (12) dias habiles siguientes a la aprobacion del
Presupuesto Inicial de Apertura.

e Luego de aprobado el Cuadro Multianual de Necesidades, este puede ser
modificado en cualquier momento del afio fiscal, en concordancia con los criterios
establecidos en la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras -
PMBSO y la disponibilidad presupuestaria de la entidad, estas modificaciones de
inclusiones y exclusiones son solicitadas por el area usuaria a la Unidad de
Abastecimiento, debiendo remitir un documento adjuntando el Anexo N° 05 de la
Directiva para la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras del MEF,
debidamente suscrito.

e La aprobacion de estas modificaciones, se realiza el ultimo dia habil de la
semana, a través de la suscripcién del Anexo N° 06 de la Directiva, salvo las
excepciones del numeral 27.4 de la referida Directiva.
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Estas modificaciones, deben ser publicadas en la sede digital de la entidad en un
plazo no mayor a los cinco (05) dias habiles siguientes a la fecha de su
aprobacion.

Encontrandose sus necesidades registradas en el Cuadro de Necesidades, las
unidades operativas procederan a formalizar sus pedidos para la contratacion de
bienes, servicios u obras a la Unidad de Abastecimiento.

7. DISPOSICIONES GENERALES

a)

b)

f)

g)

Las contrataciones reguladas por la presente directiva son aquellas cuyos
montos son iguales o inferiores a ocho (8) UIT, y se encuentran dentro de los
supuestos contemplados en el literal a) del numeral 5.1 del articulo 5 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Los requerimientos deberan sujetarse a los criterios de razonabilidad y
objetividad y ser coherentes con la contratacion, en funcién a los objetivos y
metas contenidas en el Plan Operativo y/o Plan Estratégico Institucional.

Las areas usuarias formulan sus requerimientos considerando el tipo y la
cantidad de los bienes, servicios y consultorias en general que requieren, de
caracter permanente, durante el afo fiscal correspondiente y por periodos no
menores a un (01) afio. La consolidacién de objetos contractuales se efectua,
con la finalidad de propiciar mejores precios, competencia y economia de
escala, asi como la contratacidn conjunta que simplifique las relaciones
contractuales, y evitar el fraccionamiento.

No se admiten requerimientos para regularizar contrataciones de bienes o
servicios ya ejecutados o en proceso de ejecucion, bajo responsabilidad de las
unidades operativas.

En caso de contrataciones de bienes, servicios y consultorias relacionados con
el uso de tecnologias de la informacién, suministros informaticos, repuestos
para vehiculos, adquisicion de equipos eléctricos, mantenimiento de las
instalaciones de la entidad, construcciéon de edificaciones y/o similares, los
6rganos y unidades organicas (area usuaria) deben remitir las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, con el Visto Bueno del funcionario
responsable o Jefe de cada oficina, en su calidad de areas técnicas
especializadas, segun corresponda.

Para los pedidos de equipos, partes accesorias y los pedidos de servicios de
mantenimiento o reparacion de equipos de informatica, llevara el VB yl/o el
informe de la Oficina de Tecnoldgica de Informaciéon y Comunicaciones (OTIC)
No requieren de formulacién de términos de referencia, las contrataciones de
servicios basicos, las publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, el pago de
impuesto predial, arbitrios, tasas administrativas de entidades publicas, gastos
notariales y/o arbitrales, entre otros de similar naturaleza; lo cual no exime la
obligacion por parte de las areas usuarias de generar el Pedido SIGA compra
y/o servicio y/o en SINADMOL, segun corresponda.

Esta prohibido, bajo responsabilidad del area usuaria, fraccionar la contratacién
de bienes, servicio y/o consultorias, con la finalidad de evitar el tipo de
procedimiento de seleccion que corresponda segun la necesidad anual; asi
como, dividir la contratacién a través de la realizacion de dos o mas
contrataciones menores a 8 UIT.

No se incurre en fraccionamiento cuando se contraten bienes o servicios
idénticos a los contratados anteriormente durante el mismo afio fiscal, cuando
la contratacion completa no se pudo realizar en su oportunidad debido a que no
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se contaba con los recursos disponibles suficientes para realizar dicha
contratacion completa, o surge una necesidad imprevisible adicional a la
programada, previa sustentacién mediante Informe técnico.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Requerimiento de contrataciéon

a)

d)

Las unidades operativas, en su calidad de areas usuarias, son responsables de
la adecuada formulacion de sus requerimientos, siendo responsables de definir
con precision las caracteristicas, la asignacioén especifica de gasto conforme a
la denominacioén, condiciones, cantidad y calidad de los bienes y servicios, de
manera que reduzca la necesidad de su reformulacion por errores o deficiencias
técnicas.

Los términos de referencia del servicio y/o consultoria a contratar o las
especificaciones técnicas del bien a adquirir, deben definir con claridad y
precision el objeto de la contratacidn, la finalidad publica de la contratacion,
caracteristicas, cantidades, plazos de entrega y/o cronograma (en caso de
bienes), plazo de ejecucion (en caso de servicios y/o consultorias), lugar de la
entrega o realizacion de la prestacion, requisitos del proveedor y/o del personal,
forma de pago, funcionario que emite la conformidad, las penalidades por mora
en la ejecucién de la prestacion, de acuerdo a la formula prevista y demas
consideraciones que se requieran para la adecuada adquisicion o realizacion
de la prestacion. (Anexo N° 01y Anexo N° 02)

En la definicion del requerimiento no se hace referencia a fabricacion o
procedencia, procedimiento de fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o
producciéon determinados, ni descripcion que oriente a la contratacion hacia
ellos, salvo en el caso que se cuente con la aprobacion de la respectiva
estandarizacion, de acuerdo a lo establecido a la Directiva N° 004-2016-
OSCE/CD Lineamientos para la _contratacién en la que hace referencia a
determinada marca o tipo particular.

El requerimiento debe adjuntar las especificaciones técnicas de los bienes y/o
términos de referencia del servicio y/o consultoria, adjuntando el
correspondiente Pedido SIGA debidamente suscrito por el responsable del Area
Usuaria (firma, nombres completos y sello).

La Unidad de Abastecimiento solo inicia el procedimiento de contratacion, si el
requerimiento cuenta con la documentacién completa, acorde a lo previsto en
la presente Directiva, caso contrario se procede a la devolucion de la
documentacioén al area usuaria

Para la atencion oportuna por parte de la Unidad de Abastecimiento, los
requerimientos deben enviarse con una anticipacion no menor a quince (15)
dias habiles a la fecha de inicio de la prestacioén, previa verificacion de que
cuenta con la documentacion completa y sin observaciones, de lo contrario se
procede a su devolucién a las areas usuarias; no existiendo regularizacion
por trabajos o servicios prestados con anterioridad a la aprobacién o
emision de la ORDEN DE SERVICIO correspondiente, guedando prohibida
la contrataciéon por parte del area usuaria bajo su responsabilidad.
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h)

i)
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Las Areas de Compras y/o Servicios de la Unidad de Abastecimiento,
efectuaran la revisién y verificacion sobre la documentacion del expediente,
debiendo contener lo siguiente:

e Pedido SIGA debidamente suscrito por los funcionarios responsables del
area usuaria.

o Especificaciones Técnicas, en caso de adquisicion de bienes, con el Visto
Bueno del funcionario responsable o Jefe de cada oficina, en su calidad de
areas técnicas especializadas, segun corresponda

e Términos de Referencia, en caso de contratacién de servicios, con el Visto
Bueno del funcionario responsable o Jefe de cada oficina, en su calidad de
areas técnicas especializadas, segun corresponda

e Informe técnico de evaluacion de software, mantenimientos en general,
infraestructura, por Oficina de Tecnolégica de Informacion vy
Comunicaciones - OTIC, Unidad de Servicios Generales, Unidad Ejecutora
de Inversiones, respectivamente; conforme la normativa de la materia,
(cuando corresponda).

¢ Documentacion sustentatoria del procedimiento de estandarizacion (emision
de Informe Técnico, sustentando lo establecido en el numeral 7.3 de VII.
Disposiciones Especificas, de la Directiva N° 004-2016-OSCE/CD), de
corresponder.

e Visto bueno de aprobacion por el superior jerarquico a quien corresponde el
area usuaria que realiza el requerimiento.

En los casos de consultorias y servicios especializados, al momento de remitir
el requerimiento, el area usuaria debe proporcionar el valor estimado de los
mismos a través de una proyeccion del costo del servicio.

Los requerimientos de las Unidades Operativas deberan estar sujetos al
Presupuesto asignado por la Unidad de Presupuesto con la fuente Recursos
Ordinarios (1.00), en el caso de Recursos Directamente Recaudados (RDR)
(2.09) estaré sujeto a la disponibilidad de ingresos; y en el caso de Donaciones
y transferencias (4.13) sera de acuerdo al desembolso incorporado al
presupuesto disponible en cada Proyecto de Investigacion o Convenio para
poder registrar sus requerimientos.

8.2 Evaluacion y aprobacion del requerimiento de bienes y servicios

a)

La Unidad de Abastecimiento, a través de las Areas de Compras y/o Servicios,
revisan y evaluan que los requerimientos para la contratacion de bienes y/o
servicios cumplan con los requisitos sefalados en los numerales precedentes;
de encontrarse observaciones se comunica al area usuaria, a fin de que ésta
proceda con su subsanacion en el plazo maximo de dos (02) dias habiles.
Transcurrido el plazo sin que el area usuaria haya subsanado las
observaciones, se procede a la devolucién del requerimiento.

De estar conforme el requerimiento, se prosigue con el inicio de la indagacion
de mercado.
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8.3 Indagacion de mercado y elaboracion del cuadro comparativo

a)

d)

f)

A efecto de iniciar con la indagacion de mercado para la determinacién del
monto a contratar, se puede recurrir a la informacion existente, incluidas las
contrataciones que hubiera realizado el sector publico o privado, respecto de
bienes y servicios que guarden similitud con el requerimiento (Presupuestos;
paginas web, informacion de procesos con buena pro consentida publicada en
el SEACE; u otras), y/o enviar solicitudes de cotizacion, invitando a proveedores
del rubro de la prestacion a ejecutarse.

Para la obtencién de cotizaciones, el personal de las Areas de Compras y de
Servicios remitiran invitaciones a potenciales proveedores via correo electrénico
u otros medios de comunicacioén, dichos proveedores deberan ser del rubro del
objeto de la convocatoria, y, de preferencia, debe tener experiencia en trabajos
con el estado.

Si el valor estimado es hasta 1 UIT: se requiere minimo una cotizacion validada;
si el valor estimado es mayor a 1 y menor e igual a 4 UIT: se requiere minimo
02 cotizaciones validadas; y si el monto es mayor a 4 y menor e igual 8 UIT: se
requerira minimo 03 cotizaciones validadas y la elaboracion de un cuadro
comparativo.

Solo se requiere de una (01) cotizacion, en los siguientes casos:

e Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos exclusivos.
e Servicios de defensa legal

e Servicios notariales

En el caso de Servicios técnicos, profesionales y/o especializados de caracter
temporal, que puedan ser prestados por personas naturales, las areas usuarias,
dado el conocimiento técnico y experiencia que poseen sobre el objeto de
contratacion, brindan a la Unidad de Abastecimiento, la informacion sobre el
profesional o técnico a contratarse; asi como el valor estimado de la
contratacion en su requerimiento y/o pedido de servicio.

Luego de obtenida(s) la(s) cotizacién(es), el personal de las Areas de Compras
y de Servicios solicitaran al area usuaria la validacion de la(s) cotizacion(es), en
cuyo caso esta se encuentra obligada a realizarla para continuar con el proceso
de contratacién. Dicha validacion puede solicitarse a través de un correo
electrénico, debiendo de ser respondida por el area usuaria en un plazo maximo
de dos (2) dias habiles. De no recibir respuesta el requerimiento es devuelto.

Una vez determinado el monto a contratar y el proveedor, se procede a realizar
las siguientes acciones:

o Verificacién del Registro Unico del Contribuyente (RUC).
o Verificacion del estado vigente del Registro Nacional de Proveedores (RNP),

de corresponder, a efecto de verificar si esta Inhabilitado para contratar con
el Estado.

Las contrataciones materia de la presente Directiva se llevara a cabo solo
con proveedores que cuenten con inscripcion vigente en el Registro Nacional
de Proveedores, salvo en aquellos casos cuyos montos de contratacion sean
iguales o inferiores a una (01) UIT o las demas excepciones establecidas en
el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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e Solicitar la aprobacién de la Certificacion de Crédito Presupuestario y/o
Previsiéon Presupuestal.

h) De no contar con los recursos presupuestales para la atencion del
requerimiento, éste es devuelto al éarea usuaria por la Unidad de
Abastecimiento.

8.4 Emision de la Orden de Compra o de Servicios

a) Con la Certificacion de Crédito Presupuestal y/o previsiéon presupuestal
aprobada, se emite la Orden de Compra y/o de Servicio y se procede a notificar
al proveedor o contratista segun corresponda, comunicando a las areas
usuarias para el inicio de la prestacion.

b) Parala expedicién de la orden de compra y/o de servicio, los expedientes deben
contener lo siguiente:

e Requerimiento (incluye el pedido SIGA, términos de referencia y/o
especificaciones técnicas)

¢ Cotizacion (es).

e Correo de respuesta de validacion por parte del area usuaria

e Cuadro Comparativo, de corresponder

e Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Previsidon Presupuestal, segin
corresponda.

e Consulta RUC (Registro Unico de Contribuyente) de la SUNAT, del
proveedor adjudicado, verificando que se dediquen a la actividad econémica
requerida, que se encuentren en estado activo y habido.

e Cddigo de Cuenta Interbancario activo, del proveedor que presenta la mejor
cotizacion.

e Copia del Registro Nacional de Proveedores del Contratista, verificando que
el registro correspondiente (bienes o servicios) se encuentre vigente.

e Copia de Ficha Ruc en caso de proveedores de personas naturales

e Documentacidon sustentatoria del proveedor a contratar, conforme a lo
establecido en los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas,
de corresponder.

c) Las Ordenes de Compra o de Servicio, deben contener como minimo las
siguientes descripciones:

Orden de Compra:
* El cddigo de clasificador de gasto
» Descripcion del bien
* Unidad de medida
» Cantidad
* Marca
* Modelo
* Color (de corresponder)
* Precio unitario
* Lugar de entrega
* Plazo de entrega
* Penalidad aplicable
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g)
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« Area que emite conformidad
» Forma de pago

Orden de Servicio:

* El objeto de la contratacion

 En relacion con las caracteristicas del servicio, solo se enuncia que estas se
realizan de acuerdo con los términos de referencia y la cotizacion emitida por
el contratista. Si se trata de un servicio de reparacion y/o mantenimiento de
un bien, se debe consignar el cédigo del bien patrimonial.

« Plazo de ejecucion del servicio (en caso de servicios que impliquen la
aprobacion previa del area usuaria de algun modelo o formato; o que se le
brinde acceso al contratista de algun area donde realizar sus trabajos, debe
considerarse dicho plazo para el inicio de la ejecucion del servicio y el plazo
total de la ejecucion del servicio)

« Lugar de ejecucion del servicio (de corresponder)

* Penalidad aplicable

» Area que emite la conformidad.

« Forma de pago (detallar el nUmero de pagos parciales, de corresponder).

La orden de servicio y de compra, deben ser firmadas por el Responsable de
Adquisiciones, y por la Jefatura de la Unidad de Abastecimiento.

Las ordenes de compra y/o de servicio estan conformados por las
especificaciones técnicas o términos de referencia — segun sea el caso — la
cotizacion, asi como todos los documentos que establezcan obligaciones para
las partes.

Se debe seguir estrictamente el correlativo de la numeracién de las Ordenes de
Compra y de Servicio al generar las mismas, no siendo viable la reserva de la
numeracion, bajo responsabilidad de cada operador

La orden de compra o de servicio es notificada directamente al contratista por
correo electrénico, a efectos que pueda ser atendida dentro de los plazos
establecidos. Esta notificacion debe copiarse al area usuaria para su
seguimiento y control correspondiente. En el caso de bienes, con copia al
Almacén para la recepcion del bien y a Bienes Patrimoniales en caso de ser
bienes inventariados.

8.5 Recepcioén de bienes y/o prestacion de servicios

a)

b)

La recepcion de bienes esta a cargo del Almacén Central de la Universidad
Nacional Agraria La Molina, teniendo como sustento la Orden de Compra y la
Guia de Remisién de los bienes a internar, con dicha documentacion se realiza
la verificacion y control a través del personal del Almacén.

El encargado de Almacén Central comunicara al representante del area usuaria
para que se apersonen y procedan a la verificacion de los bienes y la suscripcion
de la PECOSA.

La devolucion de la PECOSA, factura, entre otros documentos remitidos por el
Almacén al area usuaria, no debera exceder las 24 horas, bajo responsabilidad,
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con la finalidad de devengar oportunamente y proceder con el pago a los
proveedores

En el caso de servicio que impliquen la entrega de informes (entregables y/o
productos), estos son presentados por el contratista al area usuaria para su
evaluacién y posterior conformidad (de corresponder).

No procede la recepcion cuando los bienes y/o servicios manifiestamente no
cumplen con las caracteristicas y condiciones ofrecidas.

Durante la ejecucion contractual los plazos se consideran en dias calendario;
sin embargo, se debe aplicar supletoriamente el Cédigo Civil, que sefiala en el
numeral 5 del articulo 183 que “El plazo cuyo ultimo dia sea inhabil, vence el
primer dia habil siguiente.” Conforme a lo referido en el articulo 143 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones

8.6 Conformidad del bien o servicio y tramite de pago

a)

b)

Las areas usuarias verifican que el/los productos(s) desarrollado(s) y/o
entregados por el contratista correspondan al objeto de la prestacion de la orden
de servicio o de compra y cumplan con las actividades y condiciones
establecidas en los términos de referencia o especificaciones técnicas
correspondientes, para su conformidad.

En caso de prestacion de servicio, los entregables presentados por el
Contratista deben estar debidamente visados y que se evidencie la fecha de
presentacién; para que la Unidad de Abastecimiento proceda con la aplicacién
de la penalidad a que hubiere lugar.

En caso de contratacion de bienes, la PECOSA debe estar debidamente
firmados y que se evidencie la fecha de recepcién; para que la Unidad de
Abastecimiento proceda con la aplicacién de la penalidad a que hubiere lugar,
conforme al Anexo N° 04.

Las areas usuarias para el tramite de pago deben remitir original la conformidad
sefialando los dias de retraso, si lo amerita, y el Informe de Actividades,
(Entregable, Producto (s) que se elabord) visados, conforme a las actividades
senalados en los términos de referencia. (Anexo N° 03)

Las areas usuarias son responsables de utilizar debidamente el (los) producto
(s) en el cumplimiento de las funciones del ambito de su competencia y
conforme a las actividades que desarrollan.

La Unidad de Abastecimiento podra realizar el seguimiento a la emision de la
conformidad por la prestacion desarrollada, debiendo requerir por correo
electronico y/o escrito al area usuaria, en caso de incumplimiento a lo
establecido en el numeral precedente, para solicitar que se adopten las
acciones administrativas correspondientes para la emision de la conformidad

En el caso de servicios contratados tales como adecuacién o pintado de
ambientes, mantenimiento de las instalaciones de la entidad, construccién de
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edificaciones y/o similares, reparacion de bienes, entre otros, debera adjuntarse
a la conformidad fotos del antes y después del servicio brindado.

8.7 Observaciones a las prestaciones

a)

b)

De existir observaciones en los bienes recibidos o en los servicios prestados, el
area usuaria dentro del plazo establecido en el numeral precedente, debe remitir
a la Unidad de Abastecimiento un informe detallando el sentido de estas y el
plazo para la respectiva subsanacion, el cual sera no menor de dos (02) ni
mayor de ocho (08) dias calendario, dependiendo de la complejidad o
sofisticacion de la contratacion. Si se trata de consultorias, el plazo para
subsanar no puede ser menor de cinco (05) ni mayor de quince (15) dias
calendarios, a fin que la Unidad de Abastecimiento comunique las mismas al
contratista mediante correo electronico; el mencionado plazo no puede ser
mayor al plazo original de la contratacion. Subsanadas las observaciones dentro
del plazo otorgado, no corresponde la aplicaciéon de penalidades. De no
cumplirse con lo requerido en el plazo establecido, el area usuaria puede
solicitar la resolucion de la orden de compra o de servicio sin mediar
requerimiento para el cumplimiento de la prestacion.

Habiéndose efectuado el levantamiento de observaciones, el area usuaria debe
otorgar la conformidad (de corresponder).

El expediente para el Tramite de pago debe contener como minimo la siguiente
documentacion para su derivacion a la Unidad de Contabilidad:

Area de Servicios

e Orden de Servicio

e Términos de Referencia, con el visto bueno del area usuaria

e Cotizacion

e Conformidad original emitida por el area usuaria, con el visto bueno del
area técnica especializada, de corresponder.

e Comprobante de pago autorizado por la SUNAT (recibo por honorarios,
factura electrénica, boleta de venta, vouchers de depdsito del Banco de la
Nacion en caso de alquileres y recibos por servicios basicos),
correctamente llenado (indicando el numero de entregable), con visto
bueno del area usuaria y una copia adicional

e Constancia de Autorizacion de Suspension de Impuesto a la Renta de
Cuarta categoria, de corresponder.

e Coddigo de Cuenta Interbancaria (CCl) del Contratista asociado al Registro
Unico de Contribuyentes (RUC).

e Facturas que deberan indicar debidamente “sujeto a spot” y cuenta de
detraccion si corresponde o indicar si le corresponde aplicar la retencion

e Informe de actividades o entregable debidamente sustentada firmada por
el proveedor y visto bueno del area usuaria.

¢ EI RNP del proveedor impreso

Area de Compras
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e Orden de Compra

e Especificaciones Técnicas, con el visto bueno del area usuaria o area
técnica especializada si corresponde

e Guias de Remision (con sello de verificado por almacén y firma del jefe
de almacén) y PECOSA (firmados con su sello y nombre donde
corresponda)

e Comprobante de pago autorizado por la SUNAT (factura electronica,
boleta de venta), correctamente llenado (indicando el numero de
entregable).

e Facturas que deberan indicar debidamente “sujeto a spot” y cuenta de
detraccion si corresponde o indicar si le corresponde aplicar la retencién

e (Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl) del Contratista asociado al Registro
Unico de Contribuyentes (RUC).

e Carta de Garantia Comercial para bienes activos

e EI RNP del proveedor impreso

8.8 Ampliaciones de plazo y penalidades

a)

El contratista puede solicitar ampliacion de plazo por razones justificadas,
dentro de los siete (07) dias habiles de finalizado el hecho generador del atraso
o paralizacion, debiendo presentar por Mesa de Partes Virtual de la Universidad
Nacional Agraria La Molina y/o por la Mesa de Partes de la Unidad de
Abastecimiento, su solicitud dirigida a la Unidad de Abastecimiento, requiriendo
la ampliacion de plazo la misma que debe estar debidamente fundamentada y
acompafada de la documentacion que sustente su pedido, sefialando la(s)
causa(les) que impidieron la ejecucion de la prestacion, sustentados con los
medios probatorios respectivos.

La Unidad de Abastecimiento evalla la solicitud de ampliaciéon de plazo y de
considerarlo necesario, solicita la opinién del area usuaria, la misma que debe
ser remitida en el plazo maximo de tres (03) dias habiles, debiendo resolver la
entidad en un plazo de diez (10) dias habiles, computados desde el dia siguiente
de su presentacion.

La Unidad de Abastecimiento recepciona el pronunciamiento del area usuaria
que determina la procedencia o no de la ampliacién del plazo solicitado, lo que
notifica al Contratista mediante correo electrénico y/o documento.

En caso de retraso injustificado en el cumplimiento de las prestaciones objeto
de la orden de compra o servicio, la entidad aplica al contratista una penalidad
por mora hasta un monto maximo equivalente al 10% del monto total de la
contratacién vigente del item que debid ejecutarse, de ser el caso. Esta
penalidad es deducida de los pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacién
final, aplicando la formula establecida en el articulo 161 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

Las penalidades se computan desde el primer dia de atraso (entrega o
ejecucion de la prestacién) hasta el dia que se cumpla completamente la
prestacion a satisfaccién del area usuaria.
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f)  Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad y a solicitud del area
usuaria, la entidad puede resolver la orden de servicio o de compra y/o contrato
por incumplimiento.

8.9 Resolucion de la Orden de Compra o de Servicio

La entidad podra resolver de forma total o parcial la Orden de Compra o Servicio en
los siguientes casos:

¢ Incumplimiento injustificado en la ejecucion de las prestaciones, en estos
| casos, la entidad procede a requerir el cumplimiento de obligaciones mediante
correo electrénico, las cuales deben ser ejecutadas en un plazo maximo de diez
(10) dias calendario, bajo apercibimiento de resolucion del vinculo contractual.
De persistir el incumplimiento transcurrido dicho plazo, la Universidad Nacional
Agraria La Molina, a través de la Unidad de Abastecimiento, puede resolver la
orden de compra o de servicio, la cual es notificada al contratista mediante
correo electrdnico.

De suscitarse el supuesto descrito, y a fin de satisfacer el requerimiento del area
usuaria, se anulara la orden de compra y/o servicio y se procedera a generar
de nuevo el requerimiento para una nueva indagacién de mercado.

e Haber alcanzado el monto maximo de penalidad, en estos casos, la entidad
solo comunica la resolucion de la orden de compra o servicio por haberse
alcanzado el monto maximo de penalidad aplicable.

e Mutuo acuerdo, previa opinion del area usuaria y suscripcion del acta de
resolucion del vinculo contractual correspondiente.

e Por paralizacién o reduccion injustificada de la ejecucion de la prestacion,
pese a haber sido requerido para corregir tal situacion.

e Por caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite de manera definitiva la
continuidad de la ejecucién, amparado en un hecho o evento extraordinario,
imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del
contrato, orden de compra o servicio, que no sea imputable a las partes.

8.10 Registro de contrataciones en el SEACE

De acuerdo con lo establecido en la Directiva del OSCE, la Universidad Nacional
Agraria La Molina registra y publica en el SEACE la informacion de las
contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT que hubiera realizado
durante el mes, contando para ello con un plazo maximo de cinco (05) dias habiles
del mes siguiente de realizadas.

9. DISPOSICION FINAL

e La Unidad de Abastecimiento podra realizar de forma aleatoria la Fiscalizacion
Posterior de la documentaciéon que forma parte integrante de los expedientes de
contratacion menores o iguales a ocho (08) UIT; dicho procedimiento se sustenta en
los Principios de Presuncién de Veracidad y Controles Posteriores descritos en el
Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General.
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e Paratodo lo no previsto en la presente directiva, son de aplicacién supletoria la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, las normas de derecho publico que
resulten pertinentes y las disposiciones contenidas en el Cdodigo Civil vigente y
demas normas de derecho publico y privado.

e Esta Directiva no sera aplicable a aquellos Proyectos que se regulan por normativa
de contrataciones de organismos cooperantes, asimismo se exime el cuadro
comparativo bajo responsabilidad del area usuaria solicitante.

10. ANEXOS

Anexo N° 01: FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES

Anexo N° 02: FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

Anexo N° 03: FORMATO DE ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS

Anexo N° 04: FORMATO DE CUADRO DE PENALIDAD
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ANEXO N° 01
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE
BIENES
Unidad Operativa:
Finalidad Publica:
. OBJETIVO DEL BIEN

Una descripcion basica de los bienes que requiere

Il. DESCRIPCION DEL BIEN

(Obligatorio) (El area usuaria debera Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien
para satisfacer la necesidad de la entidad tales como dimensidn, composicién, material, empaque, afio de
fabricacion minimo del bien, repuestos, accesorios, condiciones de almacenamiento, compatibilidad con algin
equipo o componente, entre otros)

L Cantidad Descripcion Unidad de
medida
lll. PLAZO DE ENTREGA
(Obligatorio) (Indicar el plazo de entrega en dias calendarios, contados a partir del dia a siguiente de notificada la
Orden de Compra.

IV. LUGAR DE ENTREGA

Los bienes deben ser entregados en el ALMACEN CENTRAL DE LA UNALM (Av. La Molina S/N Lima-Lima-La
Molina) Referencia: Frente al Huerto, en el horario de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12 a.m.— De 1:00 p.m. a 3:00
p.m.

V. FORMAY CONDICIONES DE PAGO

Pago Unico luego de la entrega y conformidad de los bienes

VI. GARANTIA

Solo en caso de ser necesario

Vil. PENALIDADES

Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion: En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion
de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria: 0.10 x monto
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:
b.1) Para bienes, servicio y consultorias: F = 0.25
b.2) Para obras: F=0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacion parcial, de ser el
caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable.
En calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.
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FIRMAY SELLO (Area usuaria)

ANEXO N° 02 .
FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS EN GENERAL

UNIDAD OPERATIVA:

FINALIDAD PUBLICA:

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Denominacion del servicio a realizar con el que se emitira la orden de servicio.

2,0BJETIVOS

Una descripcion basica del servicio a requerir
3. DESCRIPCION DEL SERVICIO
Describir con precision los alcances y caracteristicas del servicio a realizar

4. GARANTIA

DE SER EL CASO, COLOCAR LA GARANTIA

5. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

Indicar el plazo méximo de la ejecucion del servicio, indicando el inicio de plazo de ejecucion (el plazo se establece
en dias calendarios) (En caso se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe precisar dicho
plazo)

Por ejemplo:

Hasta 80 dias calendario, contabilizados a partir de la notificacion de la Orden de Servicio.

El plazo de entrega de cada entregable (de ser el caso).
6. MONTO Y FORMA DE PAGO

Dependiendo de la naturaleza del servicio, determinar si el pago es al final del servicio 0 mediante pagos parciales.
En este Gltimo caso, se debe sefialar el monto a contratar. Se debe precisar la documentacion obligatoria a presentar
por el proveedor para la realizacion del pago considerando la conformidad y comprobante de pago.

7. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

El proveedor Ganador debera tener los siguientes requisitos:
-Deberé contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC) con la condicién de Habido.

-Debera contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente
=%, | -CClenlazado al RUC
\z\Y -Cuenta de Detraccion

8. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO

Por las caracteristicas del servicio que prestara el contratista, éste se llevara a cabo en la ciudad de Lima, debiendo realizar las
coordinaciones con la Unidad de XXXXXXXXXXX de la Universidad Nacional Agraria La Molina.
9. CONFORMIDAD DE SERVICIO

e r"'/)
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La conformidad de la prestacion sera dada expresamente por la Jefatura de la Unidad XXXXXXX de la Universidad Nacional
Agraria La Molina.

10. PENALIDADES

Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion: En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion
de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria: 0.10 x monto
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:
b.1) Para bienes, servicio y consultorias: F = 0.25
b.2) Para obras: F = 0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la
obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado,
que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En calificacion del retraso como justificado no
da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

FIRMAY SELLO
(Area usuaria)
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ANEXO N° 03

FORMATO DE ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS

CONFORMIDAD DE SERVICIOS REALIZADOS N°

A : CPC LUCILA PRADO GARCIA
Jefe de la Unidad de Tesoreria

DE § i v st v Breoe Eatere Wi s Siasare Miateis sieseie sisteseiase eiere siashin siecese inseia wistere i

FECHA : La Molina,...... de v del ...........

Proceda el pago de la Orden de Servicio de la referencia, por servicios de:
(denominacion de la contratacion)

Referencia ! ORDEN DE SERVICIO N°® ....ccoocivinninnn.
Proveedor % aam SR A 0 SR SR SR S U 5N SHE BANE RS
Importe a pagar : S/

Aplica Penalidad : Si( ) No( )

Dias de retraso en caso de penalidad: .......................

Forma de Pago: Pago Parcial ( )

Pago Total ( )

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

(Firma, Nombre y Cargo del Jefe)
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(*) En la conformidad de los servicios de (Asesoria, Consultoria, Elaboraciéon de Expedientes técnicos), el
usuario debera especificar los documentos entregables por parte del proveedor (Avances, Informes,
impresiones, etc.), los cuales deben encontrarse en custodia en los archivos de la Unidad de origen y/o
Dependencia de su Oficina.

ANEXO N° 04

FORMATO DE CUADRO DE PENALIDAD

LIQUIDACION DE PENALIDADES N°

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

CUADRO DE PENALIDAD POR INCUMPLIMIENTO DEL PLAZO DE EJECUCION
ORDEN DE COMPRA N°

DESCRIPCION:

PROVEEDOR: o : SRR e . RUC.N®
TiPO DE PROCESO : MENORES A 8UIT N° EXP. SIAF:
PRECIO FECHA DE REAZO OF ULTIMO DiA DI;AES
- EJECUCION EN
iTEM DESCRIPCION TOTAL ENTREGA AL DiAS DE PLAZO DE RE:?::IAC')N ATRASO DE
s/ PROVEEDOR CALENDARIC ENTREGA ACUERDC A LA
REF.
1
MONTO TOTAL DEL ITEM CORRESPONDIENTE DE LA O/C s/. -
Nota
La penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion, se aplicara conforme al Articulo 162° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, hasta un maximo equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contrato o tramo.
- PENALIDAD |
Las penalidades por mora consideradas en el caso de un compra y/o servicio por proceso CALCULADA POR MAXIMA
tradicional, es decir, se aplicara el articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del u;rrm | DEMORADELA | APLICACION PENALIDAD A
Estado para efectos de penalidades por retraso injustificado. Ahora bien, el calculo de la . | EIECUCION DE LA 10% de la APLICAR
penalidad a la Orden de compra y €l plazo total. COMPRA POR ORDEN
DIAS DE RETRASO
En consecuencia, en vista que el monto a penalizar excede el valor permitido segun Ley {10%),
el monto a penalizar es de S/, , los mismos que se deducird del Item que corresponde de la b2 -
Orden de Compra.
TOTAL A APLICAR 0.00
§/.0.00
importe de Orden de Compra N°
Menos (-)
§1.0.00

Penalidad Total {maxima aplicacion de penalidad 10%

imponrte a pagar

Con VB del responsable de Adquisiciones y Abastecimiento
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