Universidad Nacional del Callao
Direccion General de Administracion

“Ado de la Universalizactéw de Lla sSalud”

DIRECTIVA N°001-2020-DIGA-UNAC

LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE BIENES, SERVICIOS Y
CONSULTORIAS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO, APLICABLE PARA
MONTOS IGUALES O MENORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
(UITs)

l. OBIJETIVO

Establecer las normas y disposiciones para la atencion de requerimientos de bienes y
servicios en el literal a) del articulo 5 de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
modificada y aprobada por Decreto Supremo N° 082-2019-EF, y consultorias que requieran
las dependencias académicas y administrativas de la Universidad Nacional del Callao y su
formalizacion mediante contratos, érdenes de servicio o de compra; de tal manera que
hagan previsible los resultados de una gestion eficiente de la Oficina de Abastecimientos
en su calidad de Organo Encargado de las Contrataciones (OEC) de nuestra institucién.

1. FINALIDAD

Garantizar la atencion oportuna de los requerimientos de bienes, servicios en general,
servicios de terceros y consultorias, Oficina de Abastecimientos, en concordancia con los
principios de equidad, integridad, transparencia, eficacia y eficiencia; salvaguardando el
buen uso de los recursos publicos administrados por la UNIVERSIDAD NACIONAL DEL
CALLAO, promoviendo la actuacidon bajo el enfoque de gestidon por resultados, de tal
manera que estas se efectien en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio
y calidad, permitiendo el cumplimiento de los fines educativos propuestos y que estos a su
vez tengan una repercusion positiva en la calidad del servicio educativo que ofrecemos para
nuestros estudiantes de Pregrado y Posgrado.

1ll. BASE LEGAL

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado modificada y aprobada por Decreto
Supremo N° 082-2019-EF.

e Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 344-2018-EF y su modificatoria mediante Decreto Supremo N°
377-2019-EF.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

e Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

e Decreto de Urgencia N2 014-2019 que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el Afo Fiscal 2020.

e Directivas que apruebe el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
(OSCE) en el marco de sus competencias.

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

La presente Directiva tiene como ambito de aplicacién todas las contrataciones de bienes,
servicios y consultorias menores a OCHO (08) UIT, y es de observancia obligatoria para
todas las Dependencias Administrativas o Académicas de la Universidad Nacional del Callac
quienes, con la finalidad de lograr los objetivos y alcanzar metas institucionales dependen
de multiples necesidades de bienes, servicios en general, servicios por terceros y
consultorias que efectue la Institucidn; asi como de alcance para todas aquellas personas
que tengan participacion en la formulacién de los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas para generar requerimientos de bienes o servicios a nombre de la
UNAC, con independencia del régimen juridico que los vincule, son responsables, en el
ambito de las actuaciones que realicen a sus funciones por las que fueron contratados o
designados o de acuerdo a la prestacion de servicios por la que fueron contratadas bajo los
alcances de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Vigente.

V. DISPOCISIONES GENERALES
5.1. DEFINICION DE TERMINOS
Para la aplicacién de la presente Directiva, deberan tenerse en consideracién las
siguientes definiciones, sin perjuicio de las definiciones que se contemplan en el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado:

5.1.1. Area Usuaria: Son las responsables de formular los requerimientos de los
bienes o servicios, quienes presentan su solicitud al Director General de
Administracién (DIGA), de acuerdo al Formato del Anexo N° 01, que forma
parte de la presente Directiva, adjuntando los Términos de Referencia (TdR)
en caso que el requerimiento sea un servicio, o las especificaciones técnicas
en el caso que el requerimiento sea un bien, segtin Anexo N° 02 y Anexo N°03
respectivamente, que forma parte de la presente Directiva. Los términos de
Referencia y las especificaciones técnicas tienen el V°B®, en todas las péginas
del responsable del drea usuaria.

5.1.2. Bien: Son objetos tangibles e intangibles que requiere la Institucién para el
desarrollo de sus actividades y para el cumplimiento de sus funciones y fines.

5.1.3. Certificacidon de Crédito Presupuestario: Es el acto administrativo realizado
por la Oficina de Planificacién y Presupuesto cuya finalidad es garantizar que
la entidad cuente con el presupuesto disponible y libre de afectacién para
comprometer un gasto, con cargo al Presupuesto Institucional autorizado para
el presente afio fiscal, el mismo que es registrado en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

5.1.4. Compromiso: Acto mediante el cual se acuerda la realizacién de un gasto
previamente aprobado con la Certificacién Presupuestal registrado en el SIAF-
SP.

5.1.5. Consultoria de Obra: Servicios profesionales altamente calificados
consistentes en la elaboracidn del expediente técnico de obras o en la
supervision de obras. Tratdndose de elaboracién de expediente técnico la
persona natural o juridica encargada de dicha labor debe contar con una
experiencia especializada no menor a cinco (5) afios, en el caso de
Supervisiones de obra la experiencia especializada debe ser no menor a tres
(3) afios.
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“Afip de Lo Universalizaciow de Lla salud”

DIRECTIVA N°001-2020-DIGA-UNAC

LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE BIENES, SERVICIOS Y
CONSULTORIAS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAQ, APLICABLE PARA
MONTOS IGUALES O MENORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

I. OBIETIVO

Establecer las normas y disposiciones para la atencién de requerimientos de bienes y
servicios en el literal a) del articulo 5 de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
modificada y aprobada por Decreto Supremo N° 082-2019-EF, y consultorias que requieran
las dependencias académicas y administrativas de la Universidad Nacional del Callao y su
formalizacion mediante contratos, drdenes de servicio o de compra; de tal manera que
hagan previsible los resultados de una gestidn eficiente de la Oficina de Abastecimientos
en su calidad de Organo Encargado de las Contrataciones (OEC) de nuestra institucién.

Il. FINALIDAD

Garantizar la atencion oportuna de los requerimientos de bienes, servicios en general,
servicios de terceros y consultorias, Oficina de Abastecimientos, en concordancia con los
principios de equidad, integridad, transparencia, eficacia y eficiencia; salvaguardando el
buen uso de los recursos publicos administrados por la UNIVERSIDAD NACIONAL DEL
CALLAO, promoviendo la actuacion bajo el enfoque de gestidén por resultados, de tal
manera que estas se efectien en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio
y calidad, permitiendo el cumplimiento de los fines educativos propuestos y que estos a su
vez tengan una repercusion positiva en la calidad del servicio educativo que ofrecemos para
nuestros estudiantes de Pregrado y Posgrado.

IIl. BASE LEGAL

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado modificada y aprobada por Decreto
Supremo N° 082-2019-EF.

e Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 344-2018-EF y su modificatoria mediante Decreto Supremo N°
377-2019-EF.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

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

e Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

e Decreto de Urgencia N2 014-2019 que aprueba el Presupuesto del Sector Piblico para
el Afio Fiscal 2020.

e Directivas que apruebe el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
(OSCE) en el marco de sus competencias.

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

vege
DIGA



Universidad Nacional del Callao
D . v g ftﬁﬁtf “ .y

La presente Directiva tiene como ambito de aplicacidn todas las contrataciones de bienes,
servicios y consultorias menores a OCHO (08) UIT, y es de observancia obligatoria para
todas las Dependencias Administrativas o Académicas de la Universidad Nacional del Callao
quienes, con la finalidad de lograr los ohjetivos y alcanzar metas institucionales dependen
de multiples necesidades de bienes, servicios en general, servicios por terceros y
consultorias que efectie la Institucidn; asi como de alcance para todas aquellas personas
que tengan participacion en la formulacién de los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas para generar requerimientos de bienes o servicios a nombre de la
UNAC, con independencia del régimen juridico que los vincule, son responsables, en el
ambito de las actuaciones que realicen a sus funciones por las que fueron contratados o
designados o de acuerdo a la prestacién de servicios por la que fueron contratadas bajo los
alcances de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Vigente.

V. DISPOCISIONES GENERALES
5.1. DEFINICION DE TERMINOS
Para la aplicacién de la presente Directiva, deberan tenerse en consideracién las
siguientes definiciones, sin perjuicio de las definiciones que se contemplan en el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado:

5.1.1. Area Usuaria: Son las responsables de formular los requerimientos de los
bienes o servicios, quienes presentan su solicitud al Director General de
Administracién (DIGA), de acuerdo al Formato del Anexo N° 01, que forma
parte de la presente Directiva, adjuntando los Términos de Referencia (TdR)
en caso que el requerimiento sea un servicio, o las especificaciones técnicas
en el caso que el requerimiento sea un bien, seglin Anexo N° 02 y Anexo N°03
respectivamente, que forma parte de la presente Directiva. Los términos de
Referencia y las especificaciones técnicas tienen el V°B°, en todas las paginas
del responsable del area usuaria.

5.1.2. Bien: Son objetos tangibles e intangibles que requiere la Institucién para el
desarrollo de sus actividades y para el cumplimiento de sus funciones y fines.

5.1.3. Certificacion de Crédito Presupuestario: Es el acto administrativo realizado
por la Oficina de Planificacién y Presupuesto cuya finalidad es garantizar que
la entidad cuente con el presupuesto disponible y libre de afectacién para
comprometer un gasto, con cargo al Presupuesto Institucional autorizado para
el presente afio fiscal, el mismo que es registrado en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Pblico (SIAF-SP).

5.1.4. Compromiso: Acto mediante el cual se acuerda la realizacién de un gasto
previamente aprobado con la Certificacién Presupuestal registrado en el SIAF-
SP.

5.1.5. Consultoria de Obra: Servicios profesionales altamente calificados
consistentes en la elaboraciéon del expediente técnico de obras o en la
supervision de obras. Tratdndose de elaboracién de expediente técnico la
persona natural o juridica encargada de dicha labor debe contar con una
experiencia especializada no menor a cinco (5) afios, en el caso de

Supervisiones de obra la experiencia especializada debe ser no menor a tres
(3) afios.
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5.1.7.
5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

5.1.12.

5.1.13.

5.1.14.

5.1.15.

5.1.16.

5.1.17,

5.1.18.

5.1.19.

5.1.20.

Consultoria General: Servicios profesionales altamente calificados y que para
prestar dicho servicio la persona natural o juridica debe contar con una
experiencia no menor a cinco (5) afios.

Contratista: El proveedor que celebra un contrato con la Institucion.
Entregable: Es el resultado — producto(s), bien(es) cuantificable(s) y
verificable(s) que presenta el contratista, locador o consultor de acuerdo a lo
establecido en la orden de servicio o compra emitida por la Entidad.
Expediente de Contrastacion: Conjunto de documentos en el que se
encuentran todos los actuados referidos a la adquisicion de un determinado
bien o servicio, desde su requerimiento hasta la culminacion del contrato.
Expediente técnico: Comprende la memoria descriptiva los planos de
ejecucion de la obra, estudio de suelos, las especificaciones técnicas, metrados
de la obra, Valor referencial de la obra, fecha de presupuesto y calendario de
avance de la obra valorizada.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las cantidades, caracteristicas
técnicas y/o requisitos funcionales del bien a ser adquirido.

Informe de Conformidad: Es el documento que acredita la recepcién a
satisfaccion de la UNAC respecto a los bienes o servicios recibidos y que debe
ser suscrito por el drea usuaria y/o drea técnica a favor de los solicitantes y/o
beneficiarios finales.

Indagacion de mercado: Accion mediante el cual los especialistas de la Oficina
de Abastecimientos, encargados de las contrataciones identifican las ofertas
que brinda el mercado y determina el valor referencial de la contratacién de
los bienes, servicios o consultorias requeridos.

Locador: Persona natural que brinda servicio por un periodo determinado y
con actividades especificas, luego de habérsele notificado la orden de servicio
o suscrito el contrato; no mantiene vinculo laboral con la entidad, puede ser
denominado también servicios por terceros.

Orden de Compra: Documento emitido por la Oficina de Abastecimientos para
formalizar la adquisicion de los bienes solicitados por las oficinas y/o areas
usuarias de la Universidad.

Orden de Servicio: Documento emitido por la Oficina de Abastecimientos para
formalizar la adquisicién de los bienes solicitados por las oficinas y/o areas
usuarias de la Universidad.

Organo Encargado de las Contrataciones-OEC: Es la Oficina de
Abastecimiento que realiza las actividades relativas a la gestion del
abastecimiento al interior de la Universidad. Esta a cargo de la conduccion de
las contrataciones hasta la emision de la orden de servicio u orden de compra
segln corresponda, ademas de ser responsable de gestionar la conformidad
para el trdmite de pago segun corresponda.

Pedido SIGA: Documento generado por las areas usuarias de la Universidad a
través del Sistema Integrado de Gestién Administrativa —SIGA el cual formaliza
la necesidad de contratar un servicio o adquirir un bien.

Prestacion: Etapa de la ejecucion de la obra, realizacion de la consultoria, la
prestacion del servicio o la entrega del bien y que esta regulada en la Ley de
Contrataciones y su Reglamento.

Prestacion Accesorias: Aquella que no estd considerada o contemplada en el
contrato original, pero que es indispensable para alcanzar el objetivo del
mismo.
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5.1.21. Procedimiento de Seleccion: Procedimiento administrativo especial
conformado por un conjunto de actos administrativos, que tienen por objeto
la seleccién de la persona natural o juridica con la cual las Entidades del Estado
van a celebrar un contrato para atender las necesidades sean de bienes o
servicios, consultorias o ejecucion de obras.

5.1.22. Del Contrato: El proyecto de contrato a suscribirse entre la Entidad y el postor
ganador de la buena pro y que forma parte de las bases.

5.1.23. Proveedor: Persona Natural o Juridica que vende o arrienda bienes, presta
servicios en general, consultoria en general, consultoria de obra o ejecuta
obras.

5.1.24. Registro Nacional de Proveedores - RNP: Documento administrativo que
acredita la habilitacion de personas naturales o juridicas para participar como
proveedores de bienes o prestacidn de servicios al Estado. Es un requisito
indispensable para poder contratar con las entidades del estado y es
administrado por el OSCE, no es exigible cuando el importe de la contratacion
sea igual o menor a 01 UIT.

5.1.25. Requerimiento: Solicitud de bien, servicio en general, consultoria u obra. Es
formulada por el drea usuaria y estd conformado por los términos de
referencia (TDR) en caso de servicios o por las Especificaciones Técnicas (EETT)
en caso de bienes, o el expediente técnico de obra.

5.1.26. Servicio: Actividad o labor que requiere la Universidad para el desarrollo de
sus actividades y cumplimiento de sus funciones y fines.

5.1.27. Términos de Referencia: Descripcidn de las caracteristicas y condiciones en las
que se ejecutara la contratacidn del servicio. En el caso de consultorias la
descripcién ademds incluye los objetivos, las metas o resultados y la extensién
del trabajo que se recomienda.

5.1.28. Unidad Impositiva Tributaria — UIT: Es un valor de referencia que se usa en el
Peru para determinar impuestos, infracciones, multas u otro aspecto tributario
que las leyes del pais establezcan.

5.1.29. Cuadro de Necesidades: Es el documento que elaboran las dependencias
administrativas o académicas de la UNAC es consolidado por la Oficina de
Abastecimientos. Contiene los requerimientos de bienes, servicios en general,
servicios de terceros y consultorias a ser adquiridos o contratados durante el

afio fiscal siguiente, para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Universidad.

5.2. GENERALIDADES DE LA CONTRATACION DE BIENES O SERVICIOS:

Es el documento que elaboran las dependencias administrativas o académicas de la
UNAC es consolidado por la Oficina de Abastecimientos. Contiene los requerimientos
de bienes, servicios en general, servicios de terceros y consultorias a ser adquiridos o
contratados durante el afio fiscal siguiente, para el cumplimiento de las metas y
objetivos de la Universidad.

5.2.1 Todo proveedor que desee contratar con la UNAC por montos superiores a una
(01) UIT deberd contar con el RNP vigente en el Registro Nacional de
Proveedores. En lo que respecta a los locadores de servicios deberdn presentar
obligatoriamente su inscripcién vigente de RNP en tanto superen en un solo
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5.2.2

5.2.3

5.24

5.2:5

5.2.6

5.2.7

recibo por honorario UNA (01) UIT o se emitan de forma acumulativa recibos
por honorarios que sobrepasen UNA (01) UIT.

Con el fin de incentivar la mejora de los precios y calidad por la competencia y
economia de escala y simplificar procedimientos, la Oficina de Abastecimientos
de la UNAC podrd disponer que las contrataciones se realicen de manera
conjunta, consolidando requerimientos en uno solo, siempre y cuando que se
verifique que se trata de pedidos similares o iguales requeridos por distintas
areas usuarias.

Es responsabilidad de la Oficina de Abastecimientos verificar la correcta
elaboraciéon de requerimientos de contrataciones de bienes, servicios en
general, servicios de terceros y consultorias; caso contrario coordinara con el
area usuaria la correccion del mismo, suspendiendo el tramite hasta que se
subsane lo observado.

Los requerimientos de bienes, servicios y consultorias que soliciten las
dependencias administrativas y académicas de la UNAC, deberan ser dirigidos
en primera instancia a la Direccién General de Administracidon-DIGA, para la
autorizacién del Formato N° 01; N° 02; N° 03 y N° 04, segun corresponda, todos
los documentos deben estar firmados y visados por la autoridad responsable de
cada dependencia administrativa y/o académica, debiendo ser derivado a la
oficina de abastecimiento para sus evaluacion, en caso sea denegado el
requerimiento serd devuelto a las dreas usuarias para su debida formulacion.
Las dependencias administrativas y académicas de la UNAC también
denominados areas usuarias; son responsables de formular sus requerimientos
de bienes, servicios en general, servicios de terceros y consultorias,
precisandose que en los requerimientos no se hace referencia a importes
monetarios, marcas o nombres comerciales, patentes, fabricantes
determinados, ni descripcion alguna que direccione la adquisicién a una marca,
fabricante o tipo de producto especifico.

Bajo ninglin motivo o justificacién las dependencias administrativas vy
académicas de la UNAC deben realizar acciones y/o gestiones relativas al
abastecimiento o contratacién de bienes y/o servicios de manera directa; de
hacerlo, deberan asumir los costos de la misma y a la vez se iniciard un proceso
de investigacion a fin de determinar responsabilidad administrativa funcional.
La Universidad Nacional del Callao no asumird los gastos contraidos o
efectuados que no tengan orden de servicio u orden de compra emitida por la
Oficina de Abastecimientos.

Se debe formular el requerimiento, considerando el tipo y la cantidad de bienes,
servicios en general, servicios de terceros y consultorias que serdn necesarios
durante todo el afio fiscal correspondiente, con la finalidad de propiciar mejores
precios, competencia y econdmica de escala, asi como la contratacién conjunta
que simplifique las relaciones contractuales y evitar el fraccionamiento, dichas
acciones de supervisién estaran a cargo de la Oficina de Abastecimientos.
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5.3.REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION.

5.3.1. Enlosrequerimientos de contratacion de servicios por terceros, desarrollados
por personas naturales, solicitados por las dependencias administrativas y
académicas de la UNAC éstas deberdn indicar el monto a pagar por la
prestacion del servicio, teniendo en consideracién lo establecido en la TABLA
N°® 01. Asi mismo, dichas dependencias al momento de solicitar la contratacidn
de servicios por terceros, deben hacerlo en funcién a los objetivos y metas de
la Institucién.

Tabla N° 01
’ TITULO PROFESIONAL 1 Afio 1,400.00
UNIVERSITARIO 3 Anos 1,500.00
*5 Afios a mas 2,500.00
UNIVERSITARIOS:
Bachiller, Constancia Egresado Y - 1,200.00
. 1 Aho ’ .
2 | Estudios Incompletos.
Bachiller 2 Afos 1,400.00
Bachiller *5 Afios a mas 2,000.00
TECNICOS:
Titulo, Constancia Egresado y 1 Afio 1,100.00
3 | Estudios Incompletos.
Titulo 2 Afios 1,300.00
Titulo *5 Afos a mas 1,800.00
AUXILIAR DE SERVICIO 1 ARo a mas
4 | SECUNDARIA COMPLETA 1,000.00
*EXPERIENCIA EN ANOS EN EL AREA A PRESTAR SERVICIOS

*Se considerara la formacién académica y la experiencia especifica en el drea donde se
prestara el servicio.

** Solo se encuentran fuera de este cuadro los servicios especializados de 4reas criticas
(Rectorado, VRA, VRI, DIGA, OASA, OCI, OAJ, DOIM).

5.3.2. Cuando se trate de la adquisicion de equipos o dispositivos de cardcter
tecnoldgicos/informaticos, adquisicion de software, renovacién de licencias,
telefonfa fija e internet; cableado de red de datos, mantenimiento de equipos
de computo e impresoras, adquisicién de consumibles y otros de similar
naturaleza, las dependencias administrativas elaboran su EETT, y deberan
remitir mediante oficio a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciéon = OTIC, quien en su condicidén de drea técnica debera visar la
EETT de encontrarlo conforme o reformular los aspectos técnicos de ser
necesarios, dentro de los 03 dias hébiles de haber sido recepcionado e
documento.
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Una vez visado el requerimiento, la OTIC debera remitirlo al drea usuaria, y
esta a su vez remitirlo a la Direccion General de Administracion.

Cuando se trate de requerimientos, presentados por Facultades de la UNAC,
estas deberdn formular sus términos de referencia y/o especificaciones
técnicas, los (las) cuales deberan contar con el V°B°® del responsable de OTIC
de su dependencia académica (facultades).

5.3.3. Cuando se trate de pedido de servicio de mantenimiento, acondicionamientos
de ambientes, consultorias, adquisicion de equipos eléctricos; equipos de
laboratorio, equipos de refrigeracién (aire acondicionado) y/o bienes similares
que incluyan en el costo su instalacion y puesta en funcionamiento, las
dependencias administrativas y académicas de la UNAC en su calidad de area
usuaria, formularan sus especificaciones técnicas (EETT).

Sin embargo, al tratarse de contrataciones relacionados al mantenimientoy a
la infraestructura de la UNAC, mediante Oficio el drea usuaria debera derivar
las especificaciones técnicas (EETT) a la Oficina de Infraestructura vy
Mantenimiento — OIM, por ser el Area Técnica, a fin de que los especialistas
realicen la revisién correspondiente; de encontrarse conforme la Direccion
dard V°B° a dicho requerimiento.

De tener alguna observacion, dentro de las 24 horas de recibido el
requerimiento, la OIM informaré al drea usuaria, coordinara y apoyara en la
reformulacién de las especificaciones técnicas (EETT) y/o términos de
referencia (TDR), posteriormente la Direccién colocara el V°B® y devolvera el
expediente al area usuaria, dicho procedimiento no debera exceder el plazo a
tres (03) dias habiles contados desde la comunicacion al area usuaria de la
observacion levantada.

5.3.4. Lasdependencias administrativas y académicas de la UNAC, deberan acreditar
ante la Oficina de Abastecimientos a un personal que actuard como
coordinador de los requerimientos que estos formulen ante la Direccién
General de Administracion (DIGA) con la finalidad de optimizar la atencion. Su
designacion debe hacerse mediante documento formal dirigido a la Oficina de
Abastecimientos.

5.3.5. Es de absoluta responsabilidad de las dependencias administrativas y

académicas de la UNAC, supervisar la correcta ejecucion de las prestaciones
contratadas.

5.4. FRACCIONAMIENTO

Se encuentra prohibido fraccionar la contratacion de bienes o servicios, con la finalidad
de evitar el tipo de procedimiento de seleccidon que corresponda segln la necesidad
anual; asi como, dividir la contratacion a través de la realizacion de dos o mas
procedimientos de seleccién para evadir la aplicacidon de la normativa vigente y dar
lugar a contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) UITs.

La Oficina de Abastecimientos serd la encargada y responsable, por ser de su
competencia, de cautelar la correcta aplicacién de las contrataciones, a fin de no
incurrir en fraccionamiento.

V°B®
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS :

6.1. Para la atencién oportuna por parte de la Oficina de Abastecimientos, los
requerimientos deben enviarse con una anticipacién no menor de siete (07) dias
héabiles de la fecha de inicio de la prestacion, de lo contrario se procederd a su
devolucidn a las dreas usuarias excepcionalmente en el presente mes de enero estos
requerimiento se recepcionaran sin tener en cuenta los dias de inicio de prestacion
de Servicios.

Para Los meses sucesivos la no atencién de un requerimiento presentado a
destiempo es bajo la responsabilidad de las dreas usuarias.

6.1.1. Cuando se trate de solicitud de prestacién de servicios de docencia para los
ciclos académicos de pregrado y/o posgrado se considera los costos por hora
dictada segun la tabla N° 02:

a) En el caso de requerimientos de docentes del Centro Preuniversitario,
deberan presentar requerimiento por ciclos programados; salvo cuando
se programe ciclos de nivelacion.

b) Los prestadores de servicios de Docencia, sean de Pregrado, Posgrado,
Centro Preuniversitario y Centro de Idiomas que formulen
requerimientos de personal por la modalidad servicios por terceros
deberan contar con Registro Nacional de Proveedores — RNP vigente. La
no entrega de este documento impedird su contratacion bajo
responsabilidad del area usuaria.

Tabla N° 02 -
1| DOCTOR | s emanal- meneuel) | 297500
2 MAESTRO 186:%RR?S((SseeTnaanr?e:I_-Tneennssuuaa?) 1?22587580

* Conforme al DECRETO SUPREMO N2 418-2017-EF

6.2. Enelcasoque las dreas usuarias criticas como son: Rectorado, VRA, VRI, DIGA, OASA,
OCl, OAJ, DOIM, requieran contratar servicios especializados podran proponer el
importe a pagar, considerando las caracteristicas de las actividades a realizar por los
especialistas, sin perjuicio de ello, serd la Oficina de Abastecimientos quien a través
de la indagacién de mercado determine el valor referencial e inicie el tramite
administrativo que corresponde.

VIl. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

7.1 Elexpediente del requerimiento derivado del drea usuaria a la Direccién General de
Administracién, deberd contener lo siguiente:

a. Oficio de solicitud de requerimiento, suscrito por los responsables de las
dependencias administrativas y académicas de la UNAC. FORMATO N°01.

veB®
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b. Pedido elaborado en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA
autorizado por los responsables de las dependencias administrativas o
académicas de la UNAC.

¢. Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, visados por el drea usuaria y
suscrito por los responsables de la dependencia FORMATO N°02. Ademas, en
caso de servicios por terceros administrativos debera adjunta cada los
FORMATOS N° 08 Y 09. La no entrega de estos documentos impedird su
contratacion siendo bajo responsabilidad del area usuaria.

La Oficina de Abastecimientos, solo iniciard el procedimiento de contratacidn, si el
requerimiento cuenta con toda la documentacion respectiva y acorde a lo previsto
en la presente Directiva, caso contrario se procederd a la devolucién de la
documentacion a las dependencias administrativas o académicas de la UNAC.

El especialista del OEC revisara, analizard y evaluara el requerimiento con su
documentacién sustentatoria, de contar con la documentacion obligatoria se
procederad a la indagacion de mercado para la determinacién del monto a contratar.
Para tal efecto, se deberdn enviar solicitudes de cotizacién, invitando a proveedores
del rubro de la prestacion a ejecutarse.

Las cotizaciones no deberdn tener una antigliedad mayor a 30 dias habiles desde Ia
fecha del requerimiento, debiendo enmarcarse a aquellas personas naturales o
juridicas cuya actividad econdmica se relaciona con el tipo de bien y servicio a
adquirir o contratar.

No requieren la indagacion de mercado, las contrataciones de servicios basicos, las
publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, el pago de impuestos prediales y
arbitrios, gastos arbitrales, gastos notariales, entre otros de similar naturaleza, lo cual
no exime la obligacion de las dependencias administrativas y académicas de la UNAC
de generar el pedido SIGA de compra o servicio, segin corresponda.

La Oficina de Abastecimientos enviara las solicitudes de cotizacién mediante correo
electronico institucional, conteniendo los términos de referencia vy/o
especificaciones técnicas de los servicios y/o bienes a contratar, segin sea el caso,
asi como toda la informacidn que pueda incidir en el costo, adjuntando los Formatos
N°06 o 07 segln el tipo de requerimiento.

7.6.1 El especialista del OEC recibe y valida las cotizaciones de los proveedores,
firma y sella el cuadro comparativo de ofertas, el cual es aprobado por el Jefe
de la Unidad de Abastecimientos.

Evalta las propuestas y determina el proveedor que ofrece las mejores
condiciones teniendo en cuenta lo siguiente:
= Verifica el sustento del cumplimiento de los requisitos minimos
descritos en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun corresponda.
= Verifica la razén social, domicilio, nimero de registro Gnico de
contribuyente (RUC), cédigo de cuenta interbancario (CCl) vinculado al
ndmero de RUC, ndmeros telefénicos de la persona de contacto, correo
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electronico y Registro Nacional de Proveedores (RNP), cuando
corresponda.

= Verifica que la cotizacion no tenga una antigliedad menor a treinta (30)
dias calendarios.

= Verifica el cumplimiento del contenido de los Formatos N°02, 03, 04,
05, seglin sea el caso.

7.7 Para la determinacién del valor de la contratacidn, se tiene en consideracion las
siguientes consideraciones:

a)

b)

d)

El valor de la contratacidn de bienes y servicios por montos iguales o inferiores
a ocho (8) UITs es determinado en funcidn al detalle de las cotizaciones, ofertas
de los catdlogos o portales y/o pdginas weh, precios histdricos de la Entidad,
precios del SEACE, u otras fuentes; siempre que las especificaciones técnicas o
términos de referencia, segun corresponda, sean similares y/o iguales a las
caracteristicas técnicas requeridas por el usuario.

El especialista del OEC con las fuentes obtenidas de la indagacidn de mercado,
elabora el cuadro comparativo de precios, sefialando las fuentes empleadas
como el cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia,
y el uso de la metodologfa, procedimiento y/o criterio para la determinacién del
valor de la contratacion, el mismo que debe contar con el V°B® del Jefe/a de la
Unidad de Abastecimientos y la firma del/la especialista en indagacién de
mercado.

Luego de cursada las invitaciones electrdnicas por la Oficina de Abastecimientos
para la indagacion de mercado, en el caso de un monto menor o igual a 1 UIT se
requerira UNA (01) cotizacién, para montos mayores a 1 UITy menores a 08 UIT;
se requeriran como minimo DOS (02) cotizaciones, posterior a ello se procedera
a iniciar el proceso contratacién. En las invitaciones se concedera a los
proveedores el plazo de 48 horas para responder, de lo contrario su propuesta
no sera considerada.

El postor adjudicado es aquel que cumpla con los requisitos minimos exigidos
en las especificaciones técnicas o términos de referencia y que ofrezca el menor
precio.

7.8 Sicomo resultado de la evaluacién de las cotizaciones, la Oficina de Abastecimientos
determina que el importe de contratacién supera el monto excluido del &mbito de
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, la Oficina de
Abastecimiento estd obligada a rechazar el requerimiento y se informaré al 4rea
usuaria con la finalidad de que solicite su inclusién al PAC de ser el caso.

7.9

Disponibilidad Presupuestal:

7.9

7.9.2

La Oficina de Abastecimientos es la dependencia encargada y responsable de
ejecutar los tramites administrativos correspondientes a la solicitud de
emision del Certificado de Crédito Presupuestario ante la Oficina de
Planificacién y Presupuesto, realizando los registros, tanto en el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa - SIGA como en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF.

En caso de que la Oficina de Abastecimientos detecte en el SIAF certificaciones
presupuestales manuales en las metas y clasificadores correspondientes a la
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contratacién de bienes, servicios en general, servicios de terceros y
consultorias, las cuales no hayan sido solicitadas por dicha dependencia,
deberd informar a la Direccién General de Administracién a fin de que se
tomen las acciones correspondientes.

7.9.3 Una vez concluida la indagacion de mercado y determinado el valor de la
contratacion, el Director de la Oficina de Abastecimientos solicitard la
disponibilidad presupuestal a la Direccion de la Oficina de Planificacion y
Presupuesto de la UNAC.

7.9.4 La Oficina de Planificacion y Presupuesto de la UNAC analiza la solicitud de
disponibilidad presupuestal y de contar con los recursos necesarios para la
adquisicién del bien o servicio, responde dentro de las 24 horas indicando
clasificador y meta correspondiente el importe solicitado.

7.9.5 Dentro de las 48 horas de recibido el correo de respuesta de la OPP, la Oficina
de Abastecimientos emitira la Certificacion SIGA, la cual debera enviar a la
OPP, solicitando la emisién de Certificado de Crédito Presupuestario (CCP)
correspondiente en el marco de su normativa vigente.

7.9.6 La Oficina de Planificacion y Presupuesto de la UNAC dentro de las 48 horas de
recibida la Certificaciéon SIGA, mediante Oficio remite a la Oficina de
Abastecimientos el Certificado de Crédito Presupuestario (CCP), mediante
dicho documento garantiza la existencia del crédito presupuestal disponible.

7.10 SEGUNDO PROCEDIMIENTO
Cuando se cuente con el Certificado de Crédito Presupuestal (CCP) procederd con la
expedicion de la orden de compra o servicio, debiendo solicitar esta oficina el
expediente y con los siguientes documentos:

a. Requerimiento de orden de compra.

b. Correo de Solicitud de cotizacién a proveedores.

c. Cotizacion firmada por el ejecutivo comercial y/o representante de la
empresa.

d. Impresién de Registro Unico de Contribuyente (RUC), de los proveedores que
intervinieron en la indagacion de mercado, verificando que se encuentren en
estado activo y habido.

e. Coddigo de Cuenta interbancaria — CCl activo del proveedor que presenta la
mejor propuesta (segiin FORMATO N°10)

f. Cuando se trate de servicios por terceros, deberd tener anexado el Registro
Nacional de Proveedores — RNP y los FORMATO N° 08 y 09.

g. Copia de Registro Nacional de Proveedores vigente de los proveedores que
intervinieron en la indagacién de mercado, en los, casos previstos en la
presente Directiva.

h. Cuadro Comparativo de corresponder (segiin FORMATO N°07 de bienes y/o
FORMATO N°06 de servicios).

i. Constancia de la Disponibilidad Presupuestal.

j. Certificacion presupuestal.

VeB®
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7.11 El plazo de ejecucién de la contratacion de bienes, servicios y consultorias se inicia a
partir del dia calendario siguiente a la notificacion de la orden, salvo condicion
establecida en los términos de referencia o especificaciones técnicas, segun
corresponda.

7.12 La Orden de Servicio o de Compra debe estar visada por el especialista o el que haga
sus veces, que haya tenido a cargo la elaboracién de dicho documento y firmada por
el Jefe de la Unidad de Abastecimientos y el Director de la Oficina de Abastecimientos.

7.13 La notificacion de la orden de compra o servicio debera efectuarse a través de correo
electrénico (dicho correo electrdnico debe ser institucional asignado por la OTIC) y
deberd firmar el especialista del OEC a cargo, la Oficina de Abastecimiento deberd
tener la constancia de recepcion por parte del proveedor, dicha notificacion debera
ser con copia al area usuaria. Asimismo, dependiendo de la naturaleza de la
contratacidn, debera también notificarse con copia a las dreas técnicas, ya sea OTIC u
OIM; a fin de que realicen la supervisién de los trabajos realizados en los servicios
contratados o en la instalacion de los bienes adquiridos desde el inicio hasta la
culminacién.

7.14 Conformidad de la Prestacidn

7.14.1 La conformidad por bienes y/o servicios serd emitida por el drea usuaria,
ademas, cuando las dreas técnicas OTIC u OIM, hayan intervenido en su
formulacién o supervision, las respectivas Direcciones deberan colocar su V°B°
en el Acta de Conformidad suprimiéndose los informes técnicos. Para el caso
de dependencias administrativas, serd el Director de la Oficina de Tecnologfas
de la Informacién y Comunicacién quien debera colocar su V°B° y para el caso
de dependencias académicas (facultades) sera el responsable de la OTIC de
cada facultad.

7.14.2 De existir observaciones, se deberd comunicar las mismas a El Contratista,
indicando claramente el sentido de estas, otorgdndole un plazo para subsanar
no menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dfas, dependiendo de la
complejidad. Si pese al plazo otorgado, El Contratista no cumpliese a cabalidad
con la subsanacién, la Universidad Nacional del Callao puede resolver el
contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan, desde el
vencimiento del plazo para subsanar.

7.14.3 Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente
no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la
UNAC no otorga la conformidad, segln corresponda, debiendo considerarse
como no ejecutada la prestacién, pudiendo la dependencia y/o unidad
orgdnica solicitar la resolucién total o parcial de la orden de compra y/o
servicio sin mediar requerimiento para el cumplimiento de la prestacién ¥y no
dando lugar que se plantee la figura de reconocimiento de deuda.
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7.15 En caso del suministro periddico de bienes o ejecucion periddica de servicios la
conformidad de dicha prestacion se emitird por cada prestacion parcial sin excepcion,
siendo responsabilidad de la Oficina de Abastecimiento realizar dicho seguimiento con
el drea usuaria.

7.16 Pago de la prestacion se realiza teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Para el tramite de pago es necesario que las dependencias administrativas o
académicas de la UNAC emitan la conformidad de la prestacion y sea remitido a
la Oficina de Abastecimiento seglin el FORMATO N° 11 para adquisicion de
bienes y FORMATO N° 12 para el caso de servicios (por terceros, consultorias y
servicios en general).

b) Unavez que el bien, servicio o consultoria cuente con la conformidad que emite
el drea usuaria y se adjunte la Factura/Recibos por Honorarios, Guia de Remisién
firmado por la Oficina de Almacén; la Oficina de Abastecimientos debera remitir
a la DIGA el expediente de pago del proveedor, debidamente firmado, dentro
del plazo de tres (03) dias hébiles de recepcionados los documentos de pago
correctamente presentados.

c) Es atribucién de la Direccion General de Administracién otorgar el V°B® a las
Ordenes de Compra y/o Servicios debiendo correr traslado a la Oficina de
Contabilidad, dentro de los DOS (02) dias habiles de recibidas las Ordenes de
corresponder.

d) Es atribucidon la Oficina de Contabilidad efectuar el Control Previo de los
expedientes de contratacion y de encontrarlo conforme procedera al
devengado respectivo en el marco de la norma legal vigente, y debera derivarlo
a la Oficina de Tesoreria dentro de los TRES (03) dias habiles siguientes a su
recepcién. De hallar observaciones devolvera con proveido a la Oficina de
Abastecimiento para subsanacion, y retorno por el mismo conducto en un plazo
maximo de dos (02) dias.

e) En caso de contrataciones de ejecucion periddica, el expediente de pago se
gestionara por cada prestacion parcial.

f)  En caso que las condiciones de mercado requieran que el pago sea adelantado
o contra entrega, se indicara en la orden de compra o servicio “pago contra
entrega” o “ pago adelantado”

VII. PENALIDADES
Las penalidades aplicables en cada contratacion ante el incumplimiento injustificado
de las obligaciones contractuales, deben ser objetivas, razonables y congruentes y
consignadas en las especificaciones técnicas o en los términos de referencia.

Las penalidades por mora y las otras penalidades pueden alcanzar cada una un monto
maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacidn vigente, o
de ser el caso, de la prestacion parcial que debid ejecutarse. Estas penalidades se
deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segiin corresponda.

En caso de atraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones,
objeto de la contratacidn, se aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

O
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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 y servicios:
F=0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes y servicios: F=0.25.

VIIL. CAUSALES DE ANULACION DE LA ORDEN:

La Universidad Nacional del Callao puede dejar sin efecto la Orden de Servicio o Compra

emitida a favor de determinado proveedor, en los siguientes casos:

a. Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.

b. Por la acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacién a su cargo.

c. Por la paralizacion o reduccidn de la ejecucién de la prestacion, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacién.

IX. PROCEDIMIENTO DE ANULACION DE LA ORDEN

1) LaOficina de Abastecimientos verificard y determinaré si alguna de las partes falta
al cumplimiento de sus obligaciones, la parte perjudicada debe requerir mediante
carta que las ejecute en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, bajo
apercibimiento de ANULAR la Orden.

2) Dependiendo del monto contractual, complejidad, envergadura o sofisticacién de
la contratacion, la UNAC podra establecer plazos mayores, pero en ningln caso
mayor a quince (15) dias habiles.

3) LlaOrden queda anulada, a partir de |a recepcién de una Carta Notarial donde se
le informa al proveedor la causal por la que fue anulada la Orden de Compra o
Servicio.

X. REGISTRO DE LAS CONTRATACIONES EN EL SEACE
De acuerdo a lo establecido en el articulo 48 de la Ley de Contrataciones del Estado y
el articulo 249 de su Reglamento, las entidades deben registrar en el SEACE las
contrataciones correspondientes a los supuestos excluidos del ambito de aplicacién de
la Ley sujetos a supervisién del OSCE y las demds contrataciones que no se sujeten a
su ambito de aplicacién conforme a la Directiva que emita el OSCE.

Xl RESPONSABILIDADES
11.1 las dreas usuarias de la UNAC son responsables del debido y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

11.2 Las areas usuarias de la UNAC son responsables de la adecuada formulacién del
requerimiento, las especificaciones técnicas o los términos de referencia,
debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacién
por errores o deficiencias técnicas que repercutan en la contratacion; asimismo,
de la correspondiente conformidad por la prestacién ejecutada.
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11.3 Las &reas usuarias de la UNAC son responsables por el incumplimiento de la
prohibicién de fraccionar debiendo efectuarse en cada caso, el deslinde de
responsabilidad, cuando corresponda.

11.4 La Direccion General de Administracion a través de la Oficina de Abastecimientos
velaran por el cumplimiento de la presente Directiva.

11.5 Las édreas usuarias de la UNAC son las responsables de hacer el seguimiento de la
ejecucion de la prestacion, debiendo comunicar a la Oficina de Abastecimientos
el retraso o incumplimiento por parte del proveedor, al dia siguiente de producido
el hecho, vy solicitar que se adopten las acciones administrativas
correspondientes.

Xll.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
12.1 Paralo no previsto en la presente Directiva, seran de aplicacién supletoria la Ley de
Contrataciones de Estado, su Reglamento, las Normas de Derecho Publico que
resulten aplicables y las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil vigente y demas
normas de Derecho Privado, en ese orden de prelacion.

12.2 En el caso de los requerimientos de bienes y servicios que tienen origen a través
del convenio FONDECYT — UNAC, estos se llevaran a cabo a través de la Oficina de
Abastecimientos.

Xiil. DISPOSICION FINALES

13.1 El especialista del OEC estd obligado a emitir un informe trimestral que contenga
todas las contrataciones efectuadas durante dicho trimestre, asi como las rebajas
en el SIAF y SIGA de las prestaciones concluidas y las anulaciones de las
prestaciones no ejecutadas.

13.2  La Oficina de Abastecimientos sélo iniciara el proceso de contratacién si el
requerimiento cuenta con toda la documentacion correspondiente y acorde a lo
previsto en las Especificaciones Técnicas y en los términos de referencia y en la
presente directiva.

13.3 Las disposiciones contenidas en la presente Directiva tienen vigencia con eficacia
anticipada desde el 01 de enero del presente afio, y permanecera vigente hasta
la aprobacion de nuevas normas legales que la modifiquen o la dejen sin efecto.

XIV. FORMATOS

a) Formato N° 01— SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

b) Formato N° 02 — TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

c) Formato N° 03 - ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES.

d) Formato N° 04 - TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

e) Formato N° 05 - TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
POR TERCEROS

f) Formato N° 06 - CUADRO DE INDAGACION DE MERCADO DE SERVICIOS

g) Formato N° 07 - CUADRO DE INDAGACION DE MERCADO DE BIENES VoB®
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h) Formato N2 08 - FORMATO DE DECLARACION JURADA

i) Formato N° 09 - DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

j)  Formato N° 10 - CARTA DE AUTORIZACION CCI

k) Formato N° 11 - FORMATO DE CONFORMIDAD DE BIENES O SUMINISTRO DE BIENES
[) Formato N°12 - FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS.

m) Formato N° 13 - PARA COTIZACION DE SERVICIOS

n) Formato N° 14 - PARA COTIZACION DE BIENES

FORMATO N° 01

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS '

SENOR(A):
DIRECTOR (A) GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
PRESENTE.-

SOLICITO: REQUERIMIENTO DE SERVICIO O DEL BIEN

Por el presente me dirijo a usted para saludarlo y como responsable de la ..(Facultad de.........

/ Direccién de /Oficina de ) comunico a usted que requerimos la adquisicién del
servicio de ...... (definir servicio) para... (Indicar motivo de servicio).../ del bien... (definir bien)
para... (Indicar motivo)...........para lo cual adjunto, los Términos de Referencia (TDR) -en

caso de servicio- o las Especificaciones Técnicas -en caso de ser un bien.

Declaro; asi mismo, que el requerimiento solicitado cumple con las exigencias establecidas
en la Directiva N° 001-2020-DIGA/UNAC y con la normatividad y acuerdos adoptados por
Organos de Gobierno de la UNAC, caso contrario me someto a los controles y sanciones en caso
de incumplir con la reglamentacién vigente.

Atentamente,

Firma y sello
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FORMATO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Son las dependencias administrativas o académicas de la

Area Usuaria: L . -
Universidad Nacional del Callao reconocidos en la ROF

La actividad debe estar relacionada con los objetivos

Actiidadideliol: institucionales plasmados en el POI

Especificar la denominacidn/descripcién del servicio a
contratar.

Denominacion de la Contratacion:

I.  FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

Las dependencias administrativas o académicas de la UNAC deberdn indicar que buscan
satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacién requerida.

Por ejemplo: En el caso de contratacidn del servicio de telefonia mévil, podria considerarse lo
siguiente: "El presente proceso busca mejorar el nivel de integracién de la Entidad, asi como
mantener la comunicacidn telefdnica en forma inmediata entre funcionarios y personal de la
Entidad, buscando elevar los niveles de eficiencia v satisfaccion de los usuarios internos v
externos".

Il. OBIJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Objetivo General:

(Las dependencias administrativas o académicas de la UNAC deberan indicar cual es el objeto
de la contratacion requerida)

Objetivos Especificos:

(Indicar con mayor precision y detalle los propdsitos concretos que se deben alcanzar. Estos
objetivos constituiran una guia para el contratista en la ejecucién de las prestaciones y una
pauta de supervisidn para la Entidad).

Ill. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

Indicar el detalle de las actividades a desarrollar, asi como el procedimiento a seguir para el
desarrollo del servicio, plan de trabajo, recursos a ser previstos por el proveedor y por la entidad
para la ejecucion del servicio

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

Mencionar los reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias nacionales que resulten
aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas de la contratacidn.

V. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

Se podrdn considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo, soporte
técnico, capacitacion y/o entrenamiento del personal de la entidad, entre otras por lo que se
debera precisar segun correspanda.
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VI, REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)

Las dependencias/ dreas usuarias deberdn precisar las caracteristicas o condiciones minimas que
debe cumplir el proveedor, sea persona natural o juridica, como la experiencia, de considerarla
necesaria.

(Tratandose de persona juridica, se deberd identificar al personal que realizard el servicio,
precisando la cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de cada uno indicando su
formacién académica, experiencia, capacitacién y/o entrenamiento.

VIl. LUGAR Y PLAZO DE EIECUCION (Obligatorio)

Lugar: (sefialar el lugar donde se efectuardn las prestaciones)
Plazo: (expresar el plazo de la prestacién en dias calendario, indicando el inicio del plazo de
ejecucion de la prestacion, a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicios)

VIIl. ENTREGABLES (De corresponder)

Indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacién y
condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

IX. CONFORMIDAD (Obligatorio)

Se deberd precisar la dependencia administrativa y/o académica responsables de otorgar la
conformidad del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que deberd cumplir el
proveedor para el otorgamiento de la conformidad.

X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

Deberan precisar si se realizard el pago de la contraprestacién en un solo pago o pagos
periddicos.

Precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacién del pago
considerando la conformidad de las dependencias y/o unidades organicas y comprobante de
pago.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los
quince (15) dias calendario siguiente a la conformidad del servicio, siempre que se verifiquen las
condiciones establecidas en el contrato para ello.

XI. GARANTIA POR LA PRESTACION DEL SERVICIO

Se debera especificar el periodo de garantia que se estime pertinente para el servicio contratado.

Xil. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a
la que se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando prohibido
revelar dicha informacion a terceros.

X1l RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

Vit s T3
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El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la
Entidad.

XIV. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucidn de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la UNAC le aplicara automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x Plazos

Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
consultorias y ejecucidén de obras: F=0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F=0.25
b.2) Para obras: F= 0. 15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, a la ejecucion total del servicio 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.

Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun
tipo.

XV. OTRAS PENALIDADES (Opcional)

De acuerdo al tipo de contratacion las dependencias y/o unidades organicas podran establecer
otras penalidades diferentes a la mora, las cuales deberdn ser objetivas, razonables y
proporcionales con el objeto de la contratacidn, por lo que se deberd precisar el listado de las

situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacidn de las ocurrencias y los montos o
porcentajes a aplicar.

V°B®
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FORMATO N° 03
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES

Son las dependencias administrativas o académicas
Area Usuaria: académicos de la Universidad Nacional del Callao
reconocidos en la ROF

La actividad debe estar relacionada con los objetivos
institucionales plasmados en el POI

Actividad del POI:

Denominacidn de la Adquisicién: Especificar la denominacién de la adquisicién a contratar.

I. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

Indicar que buscan satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacién requerida.

Por ejemplo: En el caso de adquisicion de computadoras personales podria considerarse lo
siguiente: "El presente proceso busca contar con equipos de cémputo que permitan mejorar el
procesamiento de la informacidn de las diversas dreas de la institucién permitiendo una mejor y
eficiente atencién a los administrados”.

Il. OBIJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Objetivo General
(Indicar cudl es el objeto de la contratacién requerida)

Objetivos Especificos:

(Indicar con mayor precisién y detalle los propdsitos concretos que se deben alcanzar. Estos
objetivos constituiran una gufa para el contratista en la ejecucién de las prestaciones y una
pauta de supervision para la Entidad)

Ill. CARACTERISTICAS TECNICAS: (Obligatorio)

Indicar el detalle de las actividades a desarrollar, asi como el procedimiento a seguir para el
desarrollo del servicio, plan de trabajo, recursos a ser previstos por el proveedory por la entidad
para la ejecucidn del servicio

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

Indicar el detalle de las actividades a desarrollar, asi como el procedimiento a seguir para el
desarrollo del servicio, plan de trabajo, recursos a ser previstos por el proveedory por la entidad
para la ejecucién del servicio

V. ACONDICIONAMIENTO, MONTAIE O INSTALACION (De corresponder)

Mencionar los reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales que resulten
aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas de la contratacion.
.
%
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VI. GARANTIA COMERCIAL

De preverse la garantia comercial las dependencias y/o unidades organicas deberan indicar el
alcance de la Garantia, condiciones de la garantia, periodo e inicio del computo de la garantia

VIl. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

Se podrdn considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo, soporte
técnico, capacitacion y/o entrenamiento del personal de la entidad, entre otras por lo que se
debera precisar segln corresponda.

VIIl. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)

Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea persona
natural o juridica, como |a experiencia, de considerarla necesaria.

(Tratandose de persona juridica, se deberd identificar al personal que realizard el servicio,
precisando la cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de cada uno indicando su
formacidn académica, experiencia, capacitacion y/o entrenamiento.

IX. LUGAR V PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: (sefialar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)

Plazo: (expresar el plazo de la prestacién en dias calendario, indicando el inicio del plazo de
ejecucién de la prestacion, a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicios)

X. ENTREGABLES (De corresponder)

Las dependencias / dreas usuarias deberan indicar el nimero de entregables, el contenido de
cada entregable, los plazos de presentacidn y condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable.

Xl. CONFORMIDAD (Obligatorio)

Se deberd precisar la dependencia administrativa y/o académica responsables de otorgar la
conformidad del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debera cumplir el
proveedor para el otorgamiento de la conformidad.

Xill. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

Precisar si se realizara el pago de la contraprestacidn en un solo pago o pagos periddicos.
Precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago
considerando la conformidad de las dependencias y/o unidades orgédnicas y comprobante de
pago.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los
quince (15) dias calendario siguiente a la conformidad del servicio, siempre que se verifiquen las
condiciones establecidas en el contrato para ello.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

'De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a
la que se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacidn, quedando prohibido
revelar dicha informacién a terceros.
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XIV. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

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

XV. PENALIDADES (Obligatorio)

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 UNAC le aplicara automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x Plazos

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, servicios y consultorias: F=0.25
b.2) Para obras: F=0. 15
Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecucidn total del servicio 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.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningln
tipo.

XVI. OTRAS PENALIDADES (Opcional)

De acuerdo al tipo de contratacion las dependencias y/o unidades orgdnicas podran establecer
otras penalidades diferentes a la mora, las cuales deberdn ser objetivas, razonables y
proporcionales con el objeto de la contratacién, por lo que se debera precisar el listado de las
situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacién de las ocurrencias y los montos o
porcentajes a aplicar.
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FORMATO N° 04
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

Son las dependencias administrativas y académicas de la

AreaiCsuci Universidad Nacional del Callao reconocidos en la ROF

La actividad debe estar relacionada con los objetivos

el Ll s institucionales plasmados en el POI

Especificar la denominacion/descripcion del servicio a

Denominacidén de la Contratacion:
contratar.

I. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

Indicar que buscan satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacién requerida.

Por ejemplo: En el caso de contratacidn del servicio de consultoria para la elaboracion del Plan
Estratégico, podria considerarse lo siguiente:

"Considerando los nuevos lineamientos en materia de planeamiento, se requiere contar con
lineamientos rectores de la gestion en el mediano plazo, que permitan optimizar la gestion de
esta institucién en beneficio de sus clientes internos y externos.”

Il. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Objetivo General
(Indicar cudl es el objeto de la contratacidn requerida)

Objetivos Especificos:

(Indicar con mayor precisién y detalle los propdsitos concretos que se deben alcanzar. Estos
objetivos constituiran una guia para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una
pauta de supervision para la Entidad).

IIl. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA: (Obligatorio)

Indicar el alcance de la consultoria a realizar, el detalle de las actividades a desarrollar, asi como
el procedimiento a seguir para el desarrollo del mismo, recursos a ser previstos por el consultor
y por la entidad para la ejecucién del servicio.

IV. PERFIL DEL CONSULTOR (Obligatorio)

Se debe considerar lo siguiente: Grado Académico, Experiencia laboral en general, experiencia
laboral especifica, capacitacién, y otros.
Tratandose de persona juridica, se deberd indicar el personal que se requiere, asi como el Grado

Académico, Experiencia laboral en general, experiencia laboral especifica, capacitacion, otros, de
dicho personal.
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V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De corresponder)

Las dreas usuarias deberdn mencionar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas de la
contratacion.

VI. SEGUROS (De corresponder)

De ser el caso, deberan precisar el tipo de seguro que se exigirad al consultor, la cobertura, el
plazo, monto de la cobertura y oportunidad de su presentacién

VIl. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

Se podran considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo, soporte
técnico, capacitacién y/o entrenamiento del personal de la entidad, entre otras por lo que se
deberd precisar seglin corresponda.

VIIl. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)

Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea persona
natural o juridica, como la experiencia, de considerarla necesaria.

(Tratandose de persona juridica, se deberd identificar al personal que realizard el servicio,
precisando la cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de cada uno indicando su
formacién académica, experiencia, capacitacion y/o entrenamiento.

IX. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: (Sefialar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)
Plazo: (expresar el plazo de la prestacién en dias calendario, indicando el inicio del plazo de
ejecucion de la prestacion, a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicios)

X. ENTREGABLES (De corresponder)

Indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion y
condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

Xl. CONFORMIDAD (Obligatorio)

Se debera precisar la dependencia administrativa y/o académica responsables de otorgar la
conformidad del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que deberd cumplir el
proveedor para el otorgamiento de la conformidad.

Xll. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

Precisar si se realizard el pago de la contraprestacién en un solo pago o pagos periddicos.
Precisar la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago
considerando la conformidad de las dependencias y/o unidades orgénicas y comprobante de
pago.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los

quince (15) dfas calendario siguiente a la conformidad del servicio, siempre que se verifiquen |
condiciones establecidas en el contrato para ello. %
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Xlll. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a
la que se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido
revelar dicha informacion a terceros.

XIV. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado

por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la
Entidad.

XV. PENALIDADES (Obligatorio)

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 UNAC le aplicara automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x Plazos

Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
consultorias y ejecucién de obras: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para hienes, servicios y consultorias: F = 0.25
b.2) Para obras: F=0. 15
Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecucidn total del servicio 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.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningtn
tipo.

XVI. OTRAS PENALIDADES (Opcional)

De acuerdo al tipo de contratacion, podran establecer otras penalidades diferentes a la mora, las
cuales deberan ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacién, por
lo que se debera precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de
verificacién de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.
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FORMATO N° 05
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIO POR TERCEROS

Son las dependencias administrativas o académicas de la
Universidad Nacional del Callao reconocidos en la ROF
La actividad debe estar relacionada con los objetivos
institucionales plasmados en el POI

Especificar la denominacién/descripcién del servicio a
contratar.

Area Usuaria:

Actividad del POI:

Denominacion de la Contratacion:

I.  FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

Las dependencias administrativas o académicas de la Universidad Nacional del Callao deberan
indicar que busca satisfacer, mejorar, y/o atender con la contratacién requerida)

Il. OBIETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Las dependencias administrativas o académicas de la Universidad Nacional del Callao deberan
indicar cual es el objeto de la contratacién

lll. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

Las dependencias administrativas o académicas de la Universidad Nacional del Callao deberén
indicar las actividades especificas y detalladas que realizard el locador, las cuales no deberan ser
de naturaleza permanente.

IV. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR (Obligatorio)

Se deberd indicar el grado académico, la experiencia laboral en general, experiencia laboral
especifica, capacitacidn, y otros que sean necesarios

V. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: (sefialar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)
Plazo: (expresar el plazo de la prestacion en dias calendario, indicando el inicio del plazo de
ejecucion de la prestacién, a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicios)

VI. ENTREGABLES (De corresponder)

Las dependencias administrativas o académicas de la Universidad Nacional del Callao deberan
indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacién y
condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

VIl. CONFORMIDAD (Obligatorio)

Se debera precisar la dependencia administrativa y/o académica responsables de otorgar la
conformidad del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debera cumplir el
proveedor para el otorgamiento de |la conformidad.

OBD
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VIil. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

Precisar si se realizara el pago de la contraprestacidn en un solo pago o pagos periddicos.

Se deberd indicar las dependencias administrativas y académicas de la Universidad Nacional del
Callao responsables de otorgar la conformidad del servicio y precisar el procedimiento y
requisitos que debera cumplir el proveedor para el otorgamiento de la conformidad

IX. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a
la que se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacidn, quedando prohibido
revelar dicha informacion a terceros.

X. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la
Entidad.

veB®
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FORMATO N° 06
CUADRO DE !NDAGACIGN DE MERCADO - SERVICIOS

l | | FORMATO VERSION 0.1-2020
CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES 2020-OASA/DIGA-UNAC

OBJETO DE LACONTRATAGION DEL SERVICIO:

Especiallsta a cargo dela presente contrataclon:
I. ANTECEDENTES!

11: INFORMACION DEL PEDIDO {Témiinos de Referencia) y RESPUESTAS DEL MERCADO

BASE DE COMPARACION INDISPENSABLE PARA EL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO.

RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

RUC N
CONTACTO

TOTALES 0.00 0.00 0.00
CUMPLIMIENTO DEL TDR (SI/NO)

OTRAS CONDICIONES:

PROYEEDOR GUENTA CON RNP VIGENTE (S1/ NO}

CCNSULTA RUGC (ESTADO ACTIVO - HABIDO - ACTIVIDAD ECONOMICA)
GARANTIA DEL PRODUGTQ

|VALIDEZ DE LA OFERTA PROPUESTA POR PROVEEDOR

FORMA DE PAGO:

TIPO DE MONEDA OFERTADA:

PREGIO UNITARIO DE LA MONEDA OFERTADA

TIPO DE CAMBIO DEL DIA (Fuente:SUNAT / 8BS - Im primir)

HI. RESULTADDS

IMPORTE DEL VALOR REFERENCIAL (Inc, Impuestos) §/.0.00
EXPRESAR EL VALOR REFERENCIAL EN LETRAS: 00/100 SOLES
£ [}
EVALUAGION: | ! ‘
Se procedi6 a envar comeo de Invilacion a varios posibles postores, respondiendo los indicados en el presente cuadro. Se determin el costo considerando la propuesta de
menor valor recibida.
RECOMENDACION : :
Se recomienta ejecutar el senvicio con el proveedor:
Por cumplir ¢on |os TOR y presentar la menor propuesta econdmica por el monto: } S/, 0.00
] : H ! 3
| NOTA:
Bisias JUSTIFIGAGION DEMORA EN GOTIZACION En aplicacion del Ad. 5° fiteral a) de la Ley de
—— Contrataciones, respecto al requerimiento objeto dal|
[ |Proweedor no Cotizé presente no se ha superado el manto de las 8 UITs,
a Proveedores no cumple EETT /TDR razén por o cual no se encuentra dentro del 4mbito de|
— | aplicacién de la nommativdad de Conirataciones del
) [otros (Especificar) ... i \Eatadg_
VB ESPECILISTA DEL ESTUDIO ; V*B® JEFE DE UMIDAD DE ADQUISICIONES
OFICINA DE ABASTECIMIENTO | OFICINA DE ABASTECIMIENTO
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FORMATO N° 07
CUADRO DE INDAGACI('JN DE MERCADO - BIENES

FORMATO VERSION 0.1-2020|

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES 2020-OASA/DIGA-UNAC

OBJETO DE LA CONTRATACION DEL BIEN:

Especialista a cargo de |a presente contratacién:
I ANTECEDENTES:

e I Y

IINFORMACION DEL PEDIDO(Efpecificacionas Téehicas) Y RESPUESTAS DEL MERCADO

BASE DE COMPARACION INDISPENSABLE PARA EL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO,

RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

RUC N

CONTACTO
e-MAIL
TELEFONO

any | UMDADDE
AN ME

TOTALES 0.00 0.00 0.00
CUMPLIMIENTO DEL EEMTT (SUNO)
OTRAS CONDICIONES:

PLAZO DE ENTREGA OFERTADOS

PROVEEDOR CUENTA CON RNP VIGENTE {81/ NQ)
CONSULTA RUC (ESTADC ACTIVC - HABIDO)

GARANTIA COMERCIAL

VALIDEZ DE LA OFERTA PROPUESTA POR PROVEEDOR
FORMA DE PAGO:

TIPO DE MONEDA OFERTADA:

PRECIO UNITARIC DE LA MONEDA OFERTADA
TIPO DE CAMBIO DEL DIA (Fuente:SUNAT /58S - Imprimir)

IMPORTE DEL VALOR REFERENCIAL (inc. Impuestos) 5/.0.00

EXPRESAR EL VALOR REFERENCIAL EN LETRAS: 00/100 SOLES

EVALUACION:

Se procedi6 a enviar correo de invitacion a varios posibles posteres, respondiendo los indicados en el presente cuadro, Se determiné el costo considerando la propuesta de menor valor
|recibida,

RECOMENDACION :
Se i afectuar la isiciGn con el p dor:
Por cumplir con la especif ion técnica y pi menar propuesta econdmica per el monto: S/.0.00
NOTA:
JUSTIFICACION DEMORA EN COTIZACION En aplicacién del Art. 5° literal a) de la Ley do Contrataciones,
[ |Proveedor no Cotizé respecto ol requerimiento objeto del prosente no se ha superado el
3 monto de las 8 UITs, razén por lo cual no se encuentra dentro del
Proveedores no cumple EETT /TDR 4mbito de aplicacién de la nomatividad de Contrataciones del
Eﬁ Otros {(Especificar) ... Estado.

V*B* ESPECILISTA DEL ESTUDIO " \/"B® JEFE DE UNIDAD DE ADQUISICIONES
OFICINA DE ABASTECIMIENTO OFICINA DEABASTECIMIENTO
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FORMATO N¢ 08

FORMATO DE DECLARACION JURADA

Sefiores
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
Av. Sdenz Peiia N° 1060 - Callao

Presente. —
Mediante el Presente, Y0, i , identificado con DNI
N s seusmmaaissses s HOMICIIEADO  BRsuusmisrismi i it nis stsionstermmassrnens postor y/o

Representante Legal de la empresa (solo si corresponde), declaro bajo juramento:

1. No tener impedimento para ser participante, postor y/o contratar con el Estado,
conforme a lo estipulado en el Art. 11 2 de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del
Estado.

2. Ser responsable de la veracidad y autenticidad de los documentos e informacién que
presento en el presente procedimiento de seleccién.

3. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcién, asi como respetar
el principio de integridad.

4. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como en la Ley N9 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

5. Tener RUC con estado activo y condicién de habido en la SUNAT y Registro Nacional de
Proveedores (RNP) vigente en el OSCE seguin fuera el caso.

6. No tener antecedentes policiales, penales y judiciales.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de o
establecido en el articulo 411 2 del Cédigo Penal, concordante con el articulo 322 de la Ley N@

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Atentamente,

Lima, ...... s [ Del 2020

Firma, Nombres y Apellidos del proveedor o
Representante legal, seglin corresponda
DNI N°:

RUC N2:

Celular y/o teléfono fijo:

Correo electrénico:
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FORMATO N° 09
DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

Apellidos: Nombres: Documento de
Identidad: Dependencia: Domicilio:
Provincia/Departamento:
Fecha de declaracién: / [ Vinculo con la entidad: Nombrado ( ) Designado

() Contratado ()

Declaro que al momento de suscribir el presente documento:

1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas legales:

a) Ley No. 26771, publicado el 15.04.97, que establece la prohibicién de ejercer |a f acuitad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico en casos de parentesco.

b) Decreto Supremo No. 021-2000-PCM, publicado el 30.07.00, que aprueba el Reglamento de
la Ley No. 26771.

¢) Decreto Supremo No. 017-2002-PCM, publicado el 08.03.02, que modifica el Reglamento de
la Ley No. 26771.

d) Decreto Supremo No. 034-2005-PCM, publicado el 07.05.05, que modifica el Reglamento de
la Ley No. 26771 y dispone el otorgamiento de la Declaracién Jurada para prevenir casos de
nepotismo.

2. En consecuencia, DECLARO BAJO JURAMENTO que (indicar SI o NO) tengo parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o vinculo conyugal, con
trabajador{es) del Ministerio de Economia y Finanzas y en otras entidades estatales tales como
Ministerios, empresas del Estado, entre otros.

3. En el caso de haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que la(s) persona(s) con
quien(es) me une el vinculo antes indicado es(son):

APELLIDOS Y NOMBRES PARENTESCO DEPENDENCIA

La presente Declaracién Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 4-A del
Reglamento de la Ley No 26771, incorporado mediante Decreto Supremo No. 034-2005-PCM.

Lima, ..., d€ wverevereeneeene. Dl 2020

FIRMA DEL DECLARANTE
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FORMATO N°10
CARTA DE AUTORIZACION CCI
(Para el pago con abonos en la cuenta bancaria del proveedor)

Sefiores

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
Av. Sdenz Pefia N° 1060 - Callao
Presente. -

Asunto: Autorizacién para el pago con abono en cuenta

Por medio del presente comunico a usted que el niimero del Cédigo de Cuenta interbancario (CCI) en
moneda nacional, que represento es el:

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mi
representada sean abonados en la cuenta CCl que corresponde al banco:

Cta. Detraccion N° (solo si corresponde)

Asimismo, dejo constancia que el Comprobante de Pago a ser emitido por el suscrito, (o mi representada),
una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o Orden de Servicio o las
prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato quedard cancelada para todos sus efectos
mediante la sola acreditacién del importe del Comprobante de Pago a favor de la cuenta en la entidad
bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente,

Lima, ...... B [ —— Del 2020

Firma, Nombres y Apellidos del proveedor o
Representante legal, segun corresponda
DNI N°:

RUC N2:

Celular y/o teléfono fijo:

Correo electrénico:
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FORMATO N° 11

FORMATO DE CONFORMIDAD DE BIENES O SUMINISTRO DE BIENES

1. FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO

2. DEPENDENCIA USUARIA:

[Asunto]

3. DATOS DE CONTRATISTA:

Numero del Contrato u Orden de Compra
Monto de la Orden de Compra
Objeto de la contratacidn Bienes Suministro
DATOSBEL Descripcidn de la contratacion
4 CONTRATO U
" | ORDEN DE Fecha de inicio del plazo de la contratacion
COMPRA i e
Fecha de la entrega (linica o periddica)
Plazo de la ejecucidén en dias
N° de entrega a realizar durante la
prestacién
VERIFICACIONES REALIZADAS
Se lia veriticado el Entrega del Bien: Unica Parcial
5.1 cumpllrfuento de las Entrega parcial N°; Ultima Entrega
prestaciones
5. correspondientes a: Entrega realizada el:
. No
5.2 | Cumplimiento de plazos de entrega del bien contratado. | Si Cumplio i
53 Detallar respecto a las pruebas realizadas del bien
: adquirido (SOLO S1 CORRESPONDE)
54 Expresar en numeros, los dias de retraso en la entrega
"7 | del bien:

6. | OBSERVACIONES (de existir)

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la [Asunto] otorga

7. conformidad respecto a la adquisicion detallada en el
numeral 4 de la presente acta.
8.
Firma y Sello del Almacén Firma y Sello de Area Usuaria
| IMPORTANTE:

VOBD
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De acuerdo con lo establecido en el articulo 146 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
la recepciény/o conformidad de la entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por vicios
ocultos

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO N° 11
CONFORMIDAD DE BIENES O SUMINISTRO DE BIENES

Campo INFORMACION A REGISTRAR
1 Registrar la fecha en que se emite el documento
2 Registrar el nombre de la dependencia y/o drea usuaria
3 Registrar el nombre / razdn social del contratista asi como su nimero de RUC

Registrar los campos correspondientes a la orden de compra (numero, el objeto
de la contratacién, describir solo el objeto de la compra de acuerdo a la glosa,

4 fecha de inicio de la adquisicién contado desde el dia siguiente de la notificacion,
fecha de la entrega, sefialar los plazos de la ejecucion en dias calendario, el
monto de la orden de compra y numero de entregables.

"o N

Marcar con una “x” segiin corresponda a la verificacién realizada del
cumplimiento de prestaciones de entrega del bien (entrega Unica), entrega

5.1 . . ‘s . ;
parcial (suministro) o lltima entrega (suministro), fecha de la entrega segtin la
guia sellada por almacén.

5.2 Marcar con una “x” si el contratista ha cumplido con el plazo contractual.

53 Detallar (de corresponder) si el bien adquirido fue sometido a las pruebas

' técnicas.

5.4 Registrar los dias de atraso (solo si corresponde)

6 Registrar observaciones respecto a la adquisicién del bien (solo si corresponde)
7 Completar la informacién que falte.
3 Solo si los campos detallados estdn debidamente firmados por los responsables,

la presente acta tendrd validez.

Vg
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FORMATO N° 12
FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

1. FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO

2. DEPENDENCIA USUARIA: [Asunto]

3. DATOS DE CONTRATISTA:

Numero del Contrato u Orden de Servicio
Monto de la Orden de Servicio
Objeto de la contratacion Servicio Consultoria
ZLLISE Descripcion de la contratacion
a CONTRATO U
* | ORDEN DE Fecha de inicio del plazo de la contratacion
COMPRA o sz s
Fecha de la entrega (Unica o periédica)
Plazo de la ejecucion en dias
N° de entrega a realizar durante la
prestacién
VERIFICACIONES REALIZADAS AL SERVICIO CONTRATADO
| icio: Ini Parcial
S P ertticai ol Entrega del servicio Unica arcia
5.1 cumpllr!nento gelas Entrega parcial N°: Ultima Entrega
4 prestaciones
s dientes a:
omespondess Entrega realizada el:

5.2 Cumplimiento de plazos de entrega del servicio Si No

" | contratado. Cumplié Cumplié
53 Expresar en nimeros, los dias de retraso en la entrega del

| bien:

6. | OBSERVACIONES (de existir)

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION | Por medio del presente documento, la [Asunto] otorga
7. conformidad respecto a la prestacion del servicio
descrito en el numeral 4 de la presente acta.

Firma y Sello de Area Usuaria

IMPORTANTE:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 146 del Reglamento de |a Ley de Contrataciones del Estado,

la recepcion y/o conformidad de la entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por vicios
ocultos

V°B®
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INSTRUCCIONES PARTA EL LLENADO DEL FORMATO N° 12
CONFORMIDAD DE SERVICIOS

Campo INFORMACION A REGISTRAR
1 Registrar la fecha en que se emite el documento
2 Registrar el nombre de la dependencia y/o drea usuaria
3 Registrar el nombre / razén social del contratista asi como su nimero de RUC

Registrar los campos correspondientes a la orden de servicio (objeto de la
contratacion, describir solo el objeto de la contratacién de acuerdo a la glosa,

4 fecha de inicio de la adquisicién contado desde el dia siguiente de la notificacién,
fecha de la entrega, sefialar los plazos de la ejecucién en dias calendario, el
monto de |a orden de servicio y numero de entregables.

"N

Marcar con una “x” segun corresponda a la verificacion realizada del
5.1 cumplimiento de prestaciones de entrega del servicio (entrega Unica), entrega
parcial (entregable mensual) o ultima entrega.

5.2 Marcar con una “x” si el contratista ha cumplido con el plazo contractual.
5.3 Registrar los dias de atraso (solo si corresponde)
6 Registrar observaciones respecto al servicio contratado (solo si corresponde)
7 Completar la informacidn que falte.

Solo si los campos detallados estdn debidamente firmados por los responsables,
la presente acta tendra validez,

vee®
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FORMATO N°13
COTIZACION DE SERVICIOS
Razon soclal : RUC:
Direccion : Persona de Contacto
Email : Direccion WEB N° Celular
: Unidad de : Precio
Codi Cantidad

tom |55 Codgn RSO medida b Unitario Preclo Total

1 000

2 0.00

IMPORTE TOTAL (INCLUYE IG.V.) 0.00
Condiciones de la Oferta
\igencia de la Oferta expresado en dias calendarios Tiempo de Garantia del servicio
Plazo de entrega expresado en dias calendarios otras condiciones de acuerdo a lo expresado en los Terminos de Referencia
La presente cofizacion se sujeta a los Tésminos de Referendia, solictados
Declaraciones En caso de incumplimiento, soy conscienfe de las penalidades establacidas en los Téminos de Referenda, asi como del régimen de
sanciones para proveedores del Estado.

|Autorizacion de Nofificacion: Autorizo ka Ofidina de Abastecimientos de la UNAC para que se me nofifigue a la direcdidn elecirénica indicada todos los adios
adminisirativos que se profieran y que se consideren sean de mi interés.
Firma y Post Fimna
Representante de Empresa

V°B®
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FORMATO N°14
COTIZACION DE BIENES
Razon Social RUC N*
Direcclén Persona Contacto:
Emall Direcclon Web: N® Celular ylo Fljo:
Ao de Preclo

Item Descripcidn del Blen Marca | Modelo | Procedencla Eabicacian Medida | Cantidad B, Unitario Total

1 000

2 0.00

3 0.00

MPORTE TOTAL (NCLUYE IG.V.) 0.00
CONDICIONES DEL BIEN OFERTADO
Vigencia de la Oferta expresado en dias . T
CalAdde Tiempo de Garantia Comercial dei Bien
Plazo de entrega expresado en dias calendarios olras condiciones de a lo expresado en los Terminos de Referencia
La presente cotizacion esta estruchrada en base a las EETT. Que a la vista he tenido

Declaracl

PRIRIRG N En caso de incumplimiento, soy consciente de las penalidades establecidas en las EETT., asf como del régimen de sanciones para

proveedores ded Estado,

Autorizacion de Notificacion: Autorizo ka Oficina de Abastecimientos de la UNAC para que se me notifique a la direccion electrénica indicada todos los actos administrativos
que se profieran y que se considesen sean de mi interés.

Firma y Post Fima
Represeniante de Empresa




