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OBJETIVO

Establecer las disposiciones para la atencién de requerimientos de bienes, servicios y consultorias gue
soliciten las areas usuarias de la Universidad Nacional del Callao para su formalizacion mediante érdenes de
compra y/o de servicio de tal manera que hagan previsible los resultados de una gestion eficiente de la
Unidad de Abastecimiento en su calidad de Organo Encargade de las Contrataciones (OEC), tedo ello en
cumplimiento de lo sefialado en el literal a) del articulo 5° del T.U.0. de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones
del Estado aprobado por Decreto Supremo N°082-2019-EF y sus respectivas modificatorias.

FINALIDAD

Garantizar la atencion oportuna de los requerimienios de bienes, servicios y consultorias, por parte de la
Unidad de Abastecimiento, 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 gestién 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.

BASE LEGAL

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

Ley N°31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

Decreto Supremo N°234-2022-EF, Modifican Reglamento de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobade mediante Decreto Supremo N°344-2018-EF y dictan otras disposiciones.

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

T.U.0. de la Ley N°30225, |.ey de Contrataciones del Estado modificada y aprobada por Decreto Supremo
N°082-2019-EF.

Directivas vigentes que apruebe el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) en el
marco de su competencia.

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

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento por todas las Oficinas
y Unidades, de igual forma para los funcionarios y servidores que, independientemente de su régimen laboral
o relacién contractual con la Universidad Nacional del Caltao, participan o intervienen directa o indirectamente
en los procesos de contratacidn de bienes, servicios y consultorias cuyos montos sean iguales o inferiores a
ocho (8) UIT vigentes al momento de contratacion.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. DEFINICION DE TERMINOS

Para la aplicacién de [a presente Directiva, debera 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: Es la responsable de formular los requerimientos de los bienes, servicios o
consultorias ante ia Direccion General de Administracion.

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

5.1.3. Servicio: Actividad o labor que requiere la Universidad para el cumplimiento de sus funcicnes y
fines.
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OBG

5.1.7.
5.1.8.

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.

Consultoria General: Servicio profesional altamente calificado, prestado por persona natural o
juridica que deben contar con una experiencia en actividades o labores afines al servicio
solicitado, por no menos de cinco (5) afios.

Consultoria de Obra: Servicio profesional altamente calificados consistente en la elaboracion
del expediente técnico de obras o en la supervision de obras. Tratdndose de elaboracion de
expediente técnico la persena 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.

Certificacién de Crédito Presupuestario: Es el acto administrativo interno realizado por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, cuya finalidad es garantizar que la entidad cuente con
el presupuesto disponible vy fibre de afectacion para comprometer un gasto, con cargo al
Presupuesto Insfitucional autorizado para el presente afio fiscal, el mismo que es registrado en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piblico (SIAF-SP).

Compromiso: Acto mediante el cual se aprueba la realizacién de un gasto registrado en el
SIAF-SP realizado por la Unidad de Abastecimiento.

Entregable: Es el resultado, producto, informe o documento verificable que presenta el
contratista, locador o consultor, donde muestra que una tarea o una fase de esta, se ha
completado, de acuerdo a lo establecido en la Orden de Compra o Servicio emitida por la
Unidad de Abastecimiento.

Expediente de Contrataciéon: Conjunto de documentos en los que se encuentran todos los
actuados referidos a la adquisicién de un determinado bien o servicio, desde su requerimiento
hasta la culminacién del contrato, debidamente foliado bajo el sistema decimal, de afras hacia
adelante en la esquina inferior derecha.

Expediente técnico: Comprende la memoria descriptiva, los planos de ejecucion de la obra,
estudio de suelos, las especificaciones técnicas, metrados de [a obra, valor referencial de la
obra, fecha de presupuesto y calendario de avance de la obra valorizada.

Términos de Referencia (TDR): Descripcién de las caracteristicas y condiciones en las que se
ejecutard la prestacién de servicios en general, elaboradas por las areas usuarias de la
Entidad. En el caso de consultorias la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o
resultados y la extension del trabajo que se recomienda.

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

Firma Digital: Es el mecanismo tecnolégico que el RENIEC, pone a disposicion de los
ciudadanos, el cual les permite firmar digitalmente documentos electrénicos utilizando sus
certificados digitales con el mismo valor legal y eficacia juridica que una firma manuscrita.
Indagacion de mercado: Son las acciones previas que permiten definir et valor estimado de fa
contratacion; La indagacion de mercado contiene el andlisis respecto de la pluralidad de
marcas y postores, asi como, de la posibilidad de distribuir la buena pro. Esta accion es
realizada por la Unidad de Abastecimiento, Organo Encargado de las Contrataciones de la
Universidad Nacional del Callao.

Prestador de Servicio: 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 Unidad de Abastecimiento para formalizar la
adquisicion de los bienes solicitados por las dreas usuarias de la Universidad.

Orden de Servicio: Documento emitido por la Unidad de Abastecimiento para formalizar la
prestacién de un servicio solicitado por las areas usuarias de la Universidad.

Organo Encargado de las Contrataciones—OEC: Es la Unidad de Abastecimiento que realiza
las actividades relativas a [a gesfion del abastecimiento al interior de la Universidad, esta a
cargo de la conduccion de los procedimientos de seleccion durante sus tres fases (actos
preparatorios, seleccion y ejecucion contractual) hasta la culminacion del servicio o entrega del
bien. Ademas de, ser responsable de revisar, y gestionar la conformidad para el tramite de
pago.

Cuadro Multianual de Necesidades: Es el producto final de la programacién Multianual de
Bienes, Servicios, y Consultorias, el cual contiene la programacion de necesidades priorizadas
por las dreas usuarias de la Universidad Nacional del Callao por un pericde minimo de tres
afios fiscales, necesidades que es consclidado por la Unidad de Abastecimiento conforme a la
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Directiva vigente.

5.1.20. Pedido SIGA: Documento generado por las areas usuarias de la Universidad a través del
Sistema Integrado de Gestién Adminisirativa — SIGA el cual formaliza la necesidad de contratar
un bien, servicio, obra y/o Consulioria.

5.1.21. Registro Nacional de Proveedores - RNP: Documento administrativo que acredita la
habilitacién de personas naturales o juridicas para participar como proveedores de bienes o
prestador de servicios y/ o consultorias al Estado. Es un requisito Indispensable para poder
contratar con las entidades del estado vy es administrado por el OSCE, nc es exigible cuandoe el
importe de la contratacién sea igual o menor a 01 UIT.

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

5.2. GENERALIDADES DE LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS:

5.2.1 Todas las contrataciones de bienes, servicios, obras o consuliorias por montos iguales o
menores a ocho (8) UITS, de conformidad con el literal a) del articulo 5° de la Ley de
Contrataciones del Estado, se realizaran de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva,
al encontrarse excluidas de la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio
de la supervisién del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estade - OSCE. En caso
de inobservancia a la presente directiva, se solicitara la nulidad de la contratacion efectuada.
(siguiendo el procedimiento establecido en la normativa de Contratacion del Estado), y la
anulacion de la Orden de Servicio o de Compra.

5.2.2 Las especificaciones yfo caracteristicas de los requerimientos de bienes, servicios y
consultorias que soliciten [as dependencias académicas y administrativas de la UNAC en
funcion al cuadrc de necesidades, deberan ser dirigidos a la Direccion General de
Administracion-DIGA, con anticipacién de 15 dias habiles, a excepcion del mes de enero. Se
aceptaran requerimientos de servicios en general hasta el 30 de octubre del 2024, bajo
Responsabilidad de las dareas usuarias con el cumplimiento de la presentacién de sus
expedientes de contratacién.

5.2.3 Las areas usuarias, son las responsables de:

a) Verificar que el plazo de ejecucién de los servicios solicitadoes, no exceda el afio fiscal en
que se desarrolla la contratacion ni el ejercicio presupuestal correspondiente, lo cual debera
estar debidamente fundamentado por el area requirente y expresamente aprobado por la
Jefatura a la que pertenece; de ser el caso.

b} Formular los requerimientos de bienes, servicios, obras o consultorias, las cuales deben

haber sido programados en el cuadro multianual de necesidades y en el Plan Operativo
Institucional, precisandose que en los requerimientos no se hace referencia a importes
monetarios, marca o nombres comerciales, patentes, fabricantes determinados, ni
descripcion alguna que direccione su contratacién.
En el caso de requerirse bienes, servicios, obras o consultorias no programadas en el
cuadro de necesidades, el area usuaria debera regirse a los lineamientos de la normativa o
directiva vigente expedida, asi coma la viabilidad expresa de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto. Estos actos son indispensables a fin de que la Unidad de Abastecimiento
luego de revisar, disponga su atencién o no.

¢} Las areas usuarias a través de sus servidores y/o funcionarios deberan definir con precision
y objetividad las caracteristicas, cantidades y condiciones de los bienes, servicios en
general, obras y consuliorias, que requieran para el correcto desarrollo de sus funciones,
sujetandose a criterios de razonabilidad y objetividad y ser coherentes con la confratacion
en funcion a los objetivas y metas contenidos en el POI.

5.2.4 Bajo ningtn motivo o justificacién las dependencias académicas y administrativas de la UNAC,
deben realizar acciones y/o gestiones relativas al abastecimiento o contratacion de bienes y/o
servicios de manera directa; de hacerlo, deberan asumir los costos de la misma y a la vez se
iniciara un proceso de investigacion a fin de identificar la responsabilidad administrativa
funcional. La Universidad Nacional del Callac, no asumira los gastos contraidos o efectuados
que no tengan Orden de Compra u Orden de Servicio emitida por la Unidad de Abastecimiento.

5.2.5 El jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el responsable de garantizar que el
requerimiento cuente con la respectiva certificacion presupuestal para comprometer el gasto en
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el ano fiscal correspondiente, segun las adquisiciones programadas a las gue se refiere el
literal b) del numeral 5.2.3 de la presente directiva. También es responsable de ratificar
expresamente el alineamiento en el Plan Operative Institucional, de aguellos requerimientos no
programados.

5.2.6 Con el fin de garantizar que las adquisiciones correspondan al mejor precio del mercado,
calidad y economia de escala; asi como se simplifiguen procedimientos, la Unidad de
Abastecimiento de la UNAC de acuerdo a sus afribuciones debe disponer que las
contrataciones se realicen de manera conjunta, consolidando requerimientos en uno solo,
siempre y cuando se verifique que se trata de pedidos similares o iguales requeridos por
distintas dreas usuarias.

5.2.7 Es responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento verificar la correcta formulacion de
requerimientos de contrataciones de bienes, servicios, obras y consultorias de las areas
usuarias, y de ser el casc debe, brindar el asesoramiento técnico para elaborar los
requerimientos, con el objetive de obtener una contrataciéon mas eficiente y fransparente, en la
cual el especialista asignado para diche fin, deberé coordinar con el personal asignado del area
usuaria, en caso de alguna observacion para su respectiva subsanacion.

5.2.8 La Unidad de Abastecimiento verificara que el expediente de contratacion esté completo de
acuerdo a lo establecido en la presente Directiva y que se encuentre foliado al momento de la
recepcién, adjuntando el ckeck list correspondiente.

5.3. REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION

5.3.1. En los requerimientos de contratacién de los prestadores de servicio, desarrollades por
personas naturales, solicitados por las dependencias académicas y administrativas de la UNAC
éstas deberan indicar el monto a pagar por la prestacion del servicio, teniendo en
consideracion la formacién académica y la experiencia especifica en el area donde realizara
la prestacitn de servicio, debiéndose considerar la disponibilidad presupuestal.

5.3.2. Para el presente Afio Fiscal durante los meses en los cuales los alumnos se encuentren de
vacaciones, la contratacion de servicios por terceros solicitados por las facultades vy
dependencias de la UNAC se encuentra limitada a la necesidad acreditada del servicio que
sustente el area usuaria. Posteriormente, at momento de realizar el requetimiento ya sea de
bienes, servicios, obras y/o consultorias estos deben estar considerados en el Cuadro
Muitianual de necesidades del 2024 y en el Plan Operative Institucional, de tal manera que
cuenten con asignacion presupuestal para su adquisicion y/o contratacién, el mismo que sera
validado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

5.3.3. El plazo de contratacion para prestadores de servicio debera expresarse en dias calendarios y
sus actividades seran medidas por entregables o Unico entregable, tal como se encuentra
establecido en el Farmato N*® 05.

5.3.4. Las areas usuarias deberan remitir su requerimiento de bienes, servicios, obras y consultorias
mediante comunicacién escrita dirigida a la Direccidn General de Administracién, con una
anticipacién de no menor a quince (15) dias habiles, del inicio de las préstaciones.

5.3.5. El area usuaria, junto a su requerimiento deberd acompafiar documento gue indique que no
cuenta con stock o stock insuficiente, para el caso de bienes-suministros, emitida por la Unidad
Funcional de Almacén.

5.3.6. Cuando se trate de la adquisicion de bienes (equipos, dispositives, etc.) yfo servicios de
caracter tecnoldgicosfinformaticos, las EETT y fo TDR deberan tener el V.B® de Oficina de
Tecnologia de la Informacion de la Universidad Nacional del Callao.

5.3.7. Cuando se trate de requerimientos de servicios de mantenimiento, acondicionamiento de
ambientes, equipos de refrigeracion (aire acondicionado) yfo bienes similares deberan tener el
V*RB® del responsable de la Unidad de Servicios Generales. En el caso de consultorias para
elaboracién de expediente técnico, adquisicion de equipos eléctricos, equipos de laboratorio,
deberan tener el informe del responsable de la Unidad Ejecutora de Inversiones, de
corresponder.

5.3.8. El area usuaria, en el caso de servicios yfo consultorias en general, debera especificar las
condiciones del servicio, tiempo de ejecucién del mismo, entregables (obligatorio) en atencion a
la naturaleza del mismo. En primera linea es el Area usuaria la responsable de evitar
duplicidades y/o fraccionamientos respecto del objeto del servicio, posteriormente cuando la
Unidad de Abastecimiento haya recepcionado el expediente, bajo responsabilidad revisara y
verificara los expedientes a fin de evitar duplicidades y/o fraccionamientos.
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5.3.9. El area usuaria es el Unico responsable de definir con precision las especificaciones técnicas
ylo términos de referencia segln corresponda contratar, debiendo identificar en forma clara y
precisa los aspectos sustanciales que necesita contratar incluyendo la observancia obligatoria
de las normas técnicas y/o metrologicas u otfras aplicable al objeto de contratacion, segin
corresponda. Asimismo, el area usuaria podra solicitar a la Unidad de Abastecimiento el
asesoramiento de los especialistas en Contrataciones del Estado con que cuenta dicha Unidad.
El &rea usuaria no deberd hacer referencia, directa ¢ indirecta a marcas, fabricante o modelo,
salvo que previamente la Entidad haya aprobado un proceso de estandarizacion.

5.3.10. Sean especificaciones técnicas o términos de referencia, deberan sujetarse a criterios
objetivos, razonables y congruentes con el bien o servicio requerido y su costo total, por tanto;
el area usuaria debe evitar incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento sélo favorezca a
un determinado proveedor.

5.3.11. En los casos de requerimientos de prestaciones mixtas (bienes y servicios) que conterigan
bienes tangibles, deberd generarse de forma obligatoria el requerimiento en forma
desagregada por cada uno de los componentes, detallando las especificaciones técnicas o
términos de referencia de cada uno de ellos, seglin corresponda.

5.3.12. Los requerimientos de bienes y servicios que se encueniren en el Catdlogo Elecirénico de
Acuerdo Marco, deberan cumplir con las formalidades establecidas por el ente rector Per(
Compras.

5.3.13. Las areas usuarias de la UNAC, deberan acreditar mediante documento escrito ante la Unidad
de Abastecimiento y DIGA, a un personal nombrado, contratado por planilla 6 CAS, que actuara
como coordinador de los requerimientos que estas formulen ante la Direccién General de
Administracion (DIGA) con la finalidad de optimizar [a atencion.

5.3.14, Es de absoluta responsabilidad de las areas usuarias de la UNAC, supervisar la corecta
ejecucion de las prestaciones contratadas o que las caracteristicas técnicas de los bienes
adquirides, correspondan a lo solicitado en el requerimiento.

5.4, FRACCIONAMIENTO

Se encuentra prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios, obras y consultorias, con la
finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccion que corresponda segtin la necesidad anual;
asi como, dividir la contratacion a través de la realizacién de dos o mas procedimientos de seleccion,
para evadir la aplicacidn de la normativa vigente y dar lugar a contratacicnes iguales o inferiores a
ocho (8) UIT.

La Unidad de Abastecimiento al ser el Area Técnica en materia de Contrataciones del Estado, sera la
encargada y responsable de cautelar la correcta aplicaciéon de la presente Directiva y de las normas
relativas a la contratacién publica, a fin de no incurrir en fraccionamiento.

No obstante a ello, las areas usuarias, la Unidad de Abastecimiento y/u otras dependencias de la
Entidad cuya funcion esté relacionada con la correcta planificacion de los recursos, cautelan
la correcta planificacién de las contrataciones, para evitar incurrir en fraccionamiento.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LA CONTRATACION DE DOCENTES:

Cuando se trate de requerimientos por prestacién de servicios en docencia se regiran bajo la norma’ que
regula la escala remunerativa mensual de los docentes contratados, siendo aplicable 1a presente Directiva
para los demas aspectos de [a contratacion.

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS, OBRAS Y/O CONSULTORIAS
PRIMERA FASE DEL PROCEDIMIENTO

7.1 El expediente del requerimiento derivado por las areas usuarias de la UNAC a la Direccion General de

Administracion, debera contener lo siguiente:

a. Oficio de requerimientoc FORMATO N°01, sustentando debidamente la necesidad,

1 Se deberd considerar la tabla remunerativa indicada en el Decreto Supremo N°418-2017-EF-modificatorias, de existir derogatoria de la

norma, esta deberd regirse con norma vigente que lo regule, de existir vacios en la norma, para la contratacién de docentes se aplicard
supletoriamente el procedimiento descrito en la presente Directiva para la contratacion de servicios.
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respecto a cantidades, adjuntar, fotos, planos, etc.; de corresponder.

b. Pedido SIGA, debidamente firmado, donde la firma del solicitante debera ser la firma del
drea usuaria y la firma autorizada debera ser la firma de su jefatura, quien autoriza dicho
pedido dentro de su dependencia. Asi también, si el érea usuaria es la jefatura firmara
como solicitante y como guien autoriza. En el caso de las dependencias que nho cuentan
con centro de costo, deberan coordinar con la Gficina de Planeamiento y Presupuesto.

¢. Todo requerimiento debe vincularse a lo previsto en el Cuadro Multiahual de Necesidades
, el mismo gue debe encontrarse acorde con el POI, segin anexo 5 de Directiva N° 005-
2021-EF/54.01

d. Térmminos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, visado en las primeras hojas y
firmado en la (ltima hoja por el responsable del area usuaria sclicitante de la UNAC, y
visado por el area técnica, de corresponder.

* La presentacion del expediente de conitratacién tiene que ser en ese orden y
debidamente foliado bajo el sistema de numeracién decimal, de atras hacia adelante
ern la esquina inferior derecha.

7.2 La Direccion General de Administracidon con los requisitos antes expuestos autoriza y deriva el
requerimiento solicitado a la Unidad de Abastecimiento para que éste gestione y tramite la viabilidad
de la contratacion, en su calidad de Organo Encargado de las Contrataciones (OEC). De tener
observaciones el requerimiento coordinard las acciones para su subsanacidén o devolverd el
requerimiento. De estar conforme el requerimiento continuara con el tramite, debiendo realizar la
indagacion de mercado. La Unidad de Abastecimiento cuenta con cinco (5) dias habiles para revisar el
requerimiento.

7.3 La Unidad de Abastecimiento, a través del Especialista asignado, realizara la indagacién de mercado,
teniendo en cuenta lo siguiente:

a.  Con la derivacion del requerimiento se realizara la indagacién de mercado de acuerdo a las
especificaciones técnicas o términos de referencia definidos por el drea usuaria, mediante
el cual se da inicio al proceso de contratacion de bienes, servicios yfo consultoria, cuyo
valor estimado se determine igual o menor a ocho {08) UIT, a cargo del responsable,
quedando prohibida la contratacion por parte del area usuaria, bajo su responsabilidad.

b. Para el caso de contratacion de locaciones de servicio, la UA solicifa via correo electrénico,
a la persona natural propuesta por el area usuaria (que es de su responsabilidad), que
remita su cotizacién a través de los formatos correspondientes, debidamente suscritos; en
un plazo no mayor a un (01) dia habil.

c. La indagacion de mercado debe realizarse en un plazo maximo de dos (02) dias habiles;
pudiendo ser ampliade por un plazo adicional segdn las condiciones de la oferta del
mercado. El presente numeral no aplfica a locaciones de servicio.

d.  Si en el plazo establecido de acuerdo a las condiciones de la oferta del mercado no se
recibe cotizacién, se devuelve el requerimiento al area usuaria para la evaluacién de su
reformulacion.

e. Las cotizaciones de bienes, servicios, obras y/o consultoria deberan tener obligatoriamente
los siguientes detalles: Razdn Soctal, numero de RUC, direccion fisica, correo electrénico,
feléfono, datos del contacto, cantidad, unidad de medida, descripcion del bienfo servicio a
realizar, precio unitario, precio total, condicion de entrega o forma de ejecucion, plazo de
entrega o plazo de ejecucion, forma de pago, garantia del bien o servicio, fecha, firma y
sello del postor; en caso de corresponder descuento por volimenes, adicionalmente en el
caso de adquisiciones de bienes, deberd contener la marca y modelo a fin de determinar la
pluralidad de productos en el mercado. También el postor deberd mencionar en la
cotizacion si cumple con las EE.TT o TDR, segln sea el caso. En el caso de Servicios por
Terceros, junte a la cotizacion el postor deberd adjuntar el Curriculum Vitae Documentado y
DD.JJ.

f. En caso que las condiciones del mercado o la naturaleza de la prestacion impliquen el pago
por adelantado, debera constar en la cotizacién remitida por el postor, previa validacién de
Iz Unidad de Abasiecimiento.

g. Si los hienes o servicios se encuentran detallados y contenidos en los catalogos
electrénicos de acuerdo marco de Perl Compras, el responsable de la contratacion efectua
la adquisicién de conformidad a los procedimientos contenidos en las normas emitidas por
la central de compras publicas - Pera Compras.
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l.as cotizaciones no deberan tener una anfigledad mayor a 30 dias calendarios, hasta la
emision de la orden de compra u orden de servicio, caso contrario, éstas deberan
actualizarse, a fin de verificar si mantiene las mismas condiciones técnicas y econdmicas
ofrecidas. Asi también, podran efectuarse en forma fisica o electrénica, debera
considerarse a empresas pertenecientes al rubro de o solicitado por el area usuaria lo que
sera corroborado de la Consulita RUC de la SUNAT, siempre y cuando el postor que haya
colizado cumpla con las especificaciones fécnicas o términos de referencia del
requerimiento.

Para las contrataciones mayores a 1UIT se requiere que el postor tenga su inscripcion

vigente en el Registro Nacicnal de Proveedores-RNP, de acuerde a la segunda Disposicion

Complementaria final del Reglamento de la l.ey de Contrataciones del Estado.

La cuantia para determinar &l numero de cotizaciones a solicitar es conforme se detalla a

continuacion:

= Para mentos hasta (1) UIT, como minimo una cofizacion.

= Para montos mayores de una (1) hasta cuatro (4) UIT, como minimo debe contarse con
dos {2) cotizaciones.

¢ Para montos mayores a cuatro (4) hasta oche (8) UIT, como minimo tres (3) cotizaciones.
(Ef ntimero de cotizaciones, no limita o es impedimento para que el OEC invite a cotizar a
fa mayor cantidad de potenciales proveedores,; recurniendo a plataformas virtuales (
precio histérico, internet, catalogos de precios,, estructura de cosfos, SEACE, ofros) de
existir una accién de control gueda bajo Ia responsabifidad de fa OEC la sustentacion de
pluralidad de postores o marcas)

En caso no se obtenga el nimero minimo de cotizacion requeridos, cuando se trate de
hienes sofisticados o servicios especializados, el OEC, procedera con el tramite de
contratacion previo informe sustentatorio, informando a la DIGA

Adicional a lo mencionado sobre la cuantia, se podra usar otras fuentes que enriguezcan la

indagacién de mercado realizado.

Cuando en la indagacion de mercado, se detecie la existencia de proveedor Unico, debera

ser sustentado mediante un informe técnico detallado del especialista que realizo la

indagacion, adjuntando los documentos que lo acrediten.

Si en caso el bien a adquirir, sea de una marca determinada adjuntar al cuadro comparativo

el documento que haya aprobado la estandarizacién de la misma.

Las acciones a determinar el montc de la contratacién deben considerar los siguientes

aspectos y documentos:

« Consultar el Registro Unico de contribuyente de cada postor invitado a cotizar.

¢ Verificar en la SUNAT que la actividad de la persona natural o juridica que cotiza guarde
relacion con el objeto de contratacion.

= Verificar que el postor cuente, de ser el caso con la inscripcién vigente en el Registro
Nacional de Proveedores del OSCE.

e Verificar que la cotizacidon cumpla con los términos de referencia o especificaciones
técnicas, y con la documentacidén que se requiera para cotizar. La Unidad de
Abastecimiento podra solicitar apoyo u opinion del area usuaria y/o técnica para la
verificacion del cumplimiento de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas,
la cual esta obligada a emitirla bajo responsabilidad, en un plazo méaximo de cinco (05)
dias habiles

e Solicitar a cada postor invitado a cotizar, una Declaracién Jurada de no encontrarse
impedido para contratar con el Estado, sin perjuicio que esta sea verificada por el OEC en
el portal de inhabilitados del OSCE.

Las cofizaciones pueden remitirse a la Unidad de Abastecimiento mediante correo

electronico, siempre gue contenga la firma del proveedor o representante legal de la

empresa o en forma fisica debidamente suscrita, la misma que servira para la
determinacion del monto total de la contratacidn.

No requieren la indagacion de mercado, las contrataciones de servicios basicos, las

publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, INDECOPI, carnet universitario, el pago de

impuestos prediales y arbitrios, gastos arbitrales, gastos notariales, entre ofros de similar
naturaleza, gue no puedan efectuarse conforme al procedimiento y plazos establecidos en
la presente directiva, la cual debera ser sustentado.

Con la informacion obtenida producto de |a indagacién de mercado, se elaborara un cuadro

comparative de las cotizaciones establecido en el Formato N°6 y Formato N°7 segtn
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corresponde a bienes o servicios, donde se evaluara el cumplimiento de las
especificaciones técnicas o términos de referencia, precio y plazo de entrega, el mismo que
sera evaluado y debidamente suscrito por el Jefe de la Unidad Funcional de Adquisiciones y
Contrataciones y el Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

7.4 La Unidad de Abastecimiento, remiie al area usuaria o area técnica el cuadro comparativo producto de
la indagacion de mercado, con toda la documentacion de las cotizaciones adjuntas, a fin de gue
emitan la validacion correspondiente, en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles. Teniendo en
cuenta la respuesta del area usuaria o area técnica, la Unidad de Abastecimiento adjudicard al postor
e iniciara la solicitud de dispenibilidad presupuestal. El cuadro comparativo debera ser suscrito con
firma, nombres y apellidos, por el especialista a cargo de la indagacién de mercado, el Jefe de la
Unidad Funcional de Adquisiciones y Contrataciones y el Jefe de la Unidad de Abastecimiento, bajo
responsabilidad.

7.5 La Unidad de Abastecimiento es la dependencia encargada y responsable de ejecutar los tramites
administrativos correspondientes a la solicitud de disponibilidad presupuestal y solicitud de emision del
Certificado de Crédito Presupuestario ante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, realizando los
registros, tanto en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa -~ SIGA como en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera — SIAF.

7.6 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la UNAC evalla la solicitud de disponibilidad
presupuestal y de contar con los recursos necesarios para la adquisicion del bien, servicio, obras y/o
consultorias responde dentro de las siguiente 24 horas.

7.7 Dentro de las 48 horas de recibido el documento de respuesta de la OPP, la Unidad de Abastecimiento
emitira la Certificacion SIGA, la cual debera enviar a la OPP, sclicitando la emisidén de Certificado de
Crédito Presupuestario (CCP) en el SIAF correspondiente en el marco de su normativa vigente.

7.8 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la UNAC dentro de las 48 horas de recibida la
Ceriificacion SIGA, mediante Oficio remite a la Unidad de Abastecimiento el Certificado de Crédito
Presupuestario (CCP) registrado, emitido y aprobado en el SIAF, mediante dicho documento garantiza
la existencia del crédito presupuestal disponible.

SEGUNDA FASE DEL PROCEDIMIENTO

7.9 Cuando se cuente con el Certificado de Crédito Presupuestal (CCP) la Unidad de Abastecimiento,
procedera con la generacién de la Orden de Compra o Servicio, debiendo coordinar con el personal
responsable del area usuaria.

7.10El plazo de ejecucion de la coniratacion de bienes, servicios y consultorias se computa en dias
calendarios, dicho plazo se inicia a partir del dia habil siguiente a la nofificacién de la orden, salvo otra
condicién establecida en los términos de referencia o especificaciones técnicas, segin corresponda.

7.11La orden de compra o de servicio debera contener de forma expresa minimamente lo siguiente:

+ Datos del proveedor adjudicado (Direccién, Ruc, teléfono y correo electrénico)

La fecha de emisién

Monto de la contratacién incluido los impuestos.

Lugar de entrega o de prestacion.

Plazo de ejecucion de ia orden.

Area usuaria de la prestacion

Descripcion del bien o servicio contratado.

Garantia comercial del bien o servicio, segln sea el caso.

» Certificacion de crédito presupuestario - CCP

7.12 Colocar en [a orden de compra ¢ servicio lo siguiente:

“NOTA: Mediante la aceptacion de la presente Orden de (Compra o Servicio) el contratista declara fo
sigufente:

a) No haber, directa o indirectamente, (fraldndose de una persona juridica a fravés de sus s0cios,
integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, represemntantes legales, funcionarios,
asesores o personas vinculadas) ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general,
cualquier beneficio o incentive ilegal en relacidén a la presente Orden de Compra o Servicio.

b) Conducirse en todo momenfo, durante la ejecucion de la prestacion, con honestidad, probidad,
veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupeion, directa o indirectamente o a

— través de sus socios, accionistas, parficipacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion,

B apoderados, representantes legales, funcionatios, asesores y personas vinculadas.

¢} El contratista se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oporiuna,

cualquier acto o conducta ilicita o corrupcion de la que tuviera conocimiento.”

7.13La Orden de Compra o Servicio deberda estar firmada por el Jefe de la Unidad Funcional de

® & @ 5 0 »
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Adquisiciones y Contrataciones y el Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

7.14 La notificacién de la Orden de Compra ¢ Servicio deberad efectuarse a traves de correo electrénico
(dicho correo electronico debe ser institucional asignado por la OTIC) y debera firmar el especialista
del OEC a cargo, la Unidad de Abastecimiento deberd contar con el correo de nofificacion al
proveedor, dicha notificacion debera ser con copia al area usuaria y tratandose de Crden de Compra
a la Unidad Funcional de Almacén y a la Unidad Funcional de Gestion Patrimonial. Asimismo,
dependiendo de la naturaleza de la contratacion, también se enviara una copia a las areas técnicas,
ya sea Oficina de Tecnologia de la informacion, Unidad Ejecutora de inversiones o Unidad de
Servicios Generales, a fin de que realicen la supervisién de los trabajos realizados en los servicios
contratados o en la instalacidén o entrega de los bienes adquiridos desde el inicio hasta la fecha de
culminacién segun las condiciones indicadas (plazo, lugar, etc) en las especificaciones técnicas y/ o
términos de referencia.

7.15 Recepcidn del bien y ejecucion de Prestaciones

a.

b.

La entrega del bien se efectuard dentro del plazo establecido en las especificaciones técnicas
y el servicio se dara en el plazo establecido en los términos de referencia.

El Jefe de la Unidad Funcional de Almacén de la Unidad de Abastecimiento recibe los bienes
o suministros coniratados teniendo a la vista los documentos de recibo (erden de compra-guia
de internamiento, guia de remisién, cargo de recepcion de ia orden de compra y conirato de
adquisicion cuando corresponda), debiendo efectuar la verificacion cuantitativa y cualitativa de
los bienes a internar, de acuerdo a la normativa interna sobre los procedimientos del Almacén
vigentes.

La recepcién es responsabilidad del Jefe de la Unidad Funcional de Almacén de la Unidad de
Abastecimiento y la conformidad es responsabilidad de quien indigue en las especificaciones
técnicas.

El Jefe de la Unidad Funcional de Almacén de la Unidad de Abastecimiento, podra efectuar
las coordinaciones a fin de que el funcionaric responsable del area usuaria y/o técnica, se
encuentre presente al momento de la recepcion en el almacén.

El area usuaria debe firmar y sellar el pedido de comprobante de salida-PECOSA dentro de
los (02) dias calendarios de recibido dicho documento y proceder a la recepcion de los bienes
solicitados; bajo responsabilidad.

7.16 Conformidad de la Prestacion

a.

f.

La conformidad se presentard ante [a Unidad de Abastecimiento, en forma fisica, con
documentos con firmas originales, no se aceptaran copias. Si se aceptara firma digital, la cual
es el mecanismo que facilita la RENIEC, ne la firma escaneada.

Para el caso de servicios, de existir observaciones, el drea usuaria ¢ el area técnica deberd
comunicar las mismas al Contratista, indicando expresamenfe el sentido de estas,
otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (02) ni mayor de ocho (08) dias
habiles, dependiendo de la complejidad.

Para el caso de hienes, de existir observaciones, se deberd comunicar las mismas al
Confratista, indicando expresamente el sentide de estas, otorgandole un plazo para subsanar
no menor de dos (02) ni mayor de ocho (08) dias habiles.

Si pese al plazo otorgado, El Contratista no cumpliese con la subsanacién y los servicios no
cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, el area usuaria o area técnica no
otorgard la conformidad y debera comunicar los hechos a la Unidad de Abastecimiento, la
cual procedera a resolver el contrato total o parcialmente, segin lo informado, sin perjuicio de
aplicar las penalidades que correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar. En
el presente caso no hay lugar a que se plantee fa figura de reconocimiento de deuda.

La conformidad de la adquisicion del bien o prestacidén del servicio, es otorgada por el area
usuaria solicitante, por lo cual debera emitir un acta con firma y selic del jefe mediante
formato N° 11 o N°® 12, segun corresponda.

La conformidad debe estar visada por el area técnica (segln indigue en las EE.TT o TDR), de
corresponder.

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

a.

b.

Para el tramite de pago es necesario que [as areas usuarias de la UNAC emitan la
conformidad de la prestacion y sea remitido a la Unidad de Abastecimiento.

Una vez que el bien, servicio o consultoria cuente con la conformidad que emite el area
usuaria y se adjunte la Factura/Recibo por Honorarios, Guia de Remisién firmado por la
Unidad Funcional de Almacén al expediente de contratacion; la Unidad de Abastecimiento
debera verificar, evaluar y de estar conforme remitir a la DIGA el expediente de pago del
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proveedor, debidamente firmado, dentro de! plazo de tres (03) dias habiles de recibido los
documentos de pago correctamente presentados.

C. La Unidad de Abastecimiento debera remitir el expediente de pago a DIGA, debidamente

foliado y ordenado mediante un checklist, el cual debe ser original, y en el caso de

expedientes con varios prestadores de setvicio debe haber uno por cada locador. El
contenido del checklist sera el siguiente:

Requerimiento del &rea usuaria, con el pedido SIGA.

Correos de invitacion a los postores con su respectiva respuesta.

Cotizaciones y sus adjuntos.

Cuadro comparativo sustentado y debidamente firmado (No necesario para el caso de

prestadores de servicio)

Curriculum Vitae, de corresponder.

« Registro Nacional de Proveedores vigente de los postores que participaron en la indagacion

de mercado.

Informe y certificado o prevision de crédito presupuestal.

Guia de remision, con la firma del responsable de almacén y fecha de recepcién (para el
caso de compra de bienes).

¢ Orden de Compra o Servicio, PECOSA debidamente firmada, en el caso de bienes. La
Orden debe estar firmada por el operador logistico que la elabord.

+ Conformidad del area usuaria, con documentos criginales, tal como se indica en el inciso a.
del numeral 7.16, con su respectivo sustento, segin corresponda.

+ Elinforme de actividades debe incluir el detalle de las acciones realizadas por el prestador

del servicio, de corresponder.

Comprobante de pago autorizado por la SUNAT

Validez del comprobante de pago por la SUNAT

Autorizacidn para deposito en cuenta corriente interbancaria y detracciones, de ser el caso.

Copia del contrato u original, seguin sea €l caso.

d. En el expediente de Pago, la Direccién General de Administracion otorgara el V°B® a las
Ordenes de Compra y/o Servicios debiendo trasladar dicho expediente a la Unidad de
Contabilidad, considerando que la Direccidon General de Administracion no convalida los
actos o acciones que se realicen en inobservancia a la normatividad vigente y formalidades
requeridas; razén por la cual la Unidad de Abastecimiento en su calidad de Organo
Encargado de las Contrataciones {OEC), debe garantizar el estricto cumplimiento de las
disposiciones legales establecidas en la normatividad que regula las Contrataciones del
Estado.

e. La Unidad de Contabilidad efectia el Control Previo de los expedientes de pago y de
encontrarlo conforme, procedera al devengado respectivo en el marco de la norma legal
vigente, y debera derivarlo a la Unidad de Tesoreria. De hallar observaciones devolvera con
proveido a la Unidad de Abastecimiento para la subsanacion respectiva, y retorno por el
mismo conducto en un plazo maximo de dos (02) dias.

f. En caso que las condiciones de mercado requieran que el pagoe sea adelantado o contra
ehtrega, se indicara en la orden de compra o servicio “pago contra entrega’ o “pago
adelantado”; previo informe de justificacion.

Vill. 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 contratacién vigente, o de ser el caso, de la prestacién parcial que
debid ejecutarse. Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segin corresponda.
-Penalidad por mora: En caso de atraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones,
objeto de la contratacion, se 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 hienes y servicios: F=0.40.
b. Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes y servicios: F=0.25.
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-Otras Penalidades:

De acuerdo al tipo de contratacién, en el requerimiento se podréan establecer ofras penalidades diferentes a la
mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo
que se debera precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las
courrencias y los montos o porcentajes a aplicar.

[X. CAUSALES DE ANULACION DE LA ORDEN:

La Universidad Nacional del Callao puede dejar ANULAR la Crden de Servicio o Compra emitida a favor de
determinado proveedor, en los siguientes casos:

a.
b.

(60

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

Por la acumulacion det monto maximo de la penalidad por mara o por el monte maximo para ofras
penalidades, en la ejecucién de fa prestacion a su cargo.

Por la paralizacién o reduccion de la ejecucion de |a prestacion, pese a haber sido requerido para

corregir tal situacion.

X. PROCEDIMIENTO DE ANULACION DE LA ORDEN

1)

2)

El drea usuaria, después de realizadas las accicnes previstas en los numerales by c del inciso 7.16 de la
presente directiva, verificara si el proveedor cumplid con las ohligaciones, de no ser asi, mediante carta
procedera a la ANULACION de la Orden de Servicio o de Compra.

La Orden de Compra o Servicio queda anulada, a partir de la recepcion en fisico de la Carta donde
se le informa al proveedor [a causal por |a que fue anulada, o por la remision a la direccién de correo
electrénico que el proveedor hubiera indicade en su cofizacion o en ofro documento del expediente
de contratacion.

Xl. REGISTRO DE LAS CONTRATACIONES EN EL SEACE

De acuerdo a lo establecido en el articulo 48 de la Ley de Contratacicnes del Estado y el articulo 25 de su
Reglamento, las entidades deben registrar en el SEACE las contrataciones correspondientes a los supuestos
excluidos del ambito de aplicacion de la Ley sujetos a supervision del OSCE y las demas contrataciones que
no se sujeten a su ambito de aplicacién conforme a la Directiva que emita el OSCE, para lo cual, la Unidad de
Abastecimiento, durante el mes de enero cursara documento a esta Direccion, sefialando el nombre y cargo
del servidor asignado para ello. De realizar algiin cambio en la designacion del personal, se informara a esta
Direccién dentro de los 02 dias habiles siguientes a efectuado el cambio.

Asimismo, al décimo dia habil de cada mes la Unidad de Abastecimiento remitira el reporte del registro
realizado en el SEACE.

Xll. RESPONSABILIDADES

a.

b.

Las areas usuarias de la UNAC, asi como la Unidad de Abastecimiento, son responsables del debido
y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Las areas usuarias de la UNAC son responsables de la adecuada formulacion del requerimiento, las
especificaciones técnicas o los términos de referencia, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir
la necesidad de su reformulacién por emores o deficiencias técnicas que repercutan en la
contratacion; asimismo, de la correspondiente conformidad por la prestacién ejecutada.

Las &reas usuarias de la UNAC y la Unidad de Abastecimiento son responsables por el cumplimiento
de la prohibicion de fraccionar debiendo efectuarse en cada caso, el deslinde de responsabilidad,
cuando corresponda.

XlI, DISPOSICICNES COMPLEMENTARIAS

Para lo no previsto en la presente Directiva, seran de aplicacion 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 demds normas de Derecho Privado, en ese orden de prelacién.

A DISPOSICIONES FINALES

Por todo lo no previsto en la presente directiva, asi comao, para una adecuada implementacion de la misma, la
DIGA adoptara las medidas pertinentes, en aplicacion a lo dispuesto en las normas gue resulten aplicables.
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Las disposiciones contenidas en la presente Directiva entran en vigencia con eficacia anficipada desde el 01
de enero del presente afic, y permanecera vigente hasta la aprobacién de nuevas normas legales que la
modifiqguen o la dejen sin efecto.

. FORMATOS

FORMATO N°01 — SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS
FORMATO N°02 — TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
FORMATO N°03 - ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES.

FORMATQ N°04 - TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA GONTRATACION DE CONSULTORIAS
FORMATO N°05 - TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE PRESTADORES DE
SERVICIO

FORMATO N°06 - CUADRO DE INDAGACION DE MERCADO DE SERVICIOS

FORMATO N°07 - CUADRO DE INDAGACION DE MERCADO DE BIENES

FORMATO N°08 - FORMATO DE DECLARACION JURADA

FORMATOC N°09 - DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

FORMATO N°10 - CARTA DE AUTORIZACION CCI

FORMATO N°11 - FORMATO DE CONFORMIDAD DE BIENES O SUMINISTRO DE BIENES
FORMATO N°12 - FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS.

FORMATO N°13 - CARTA DE AUTORIZACION DEL COORDINADOR DE REQUERIMIENTOS Y/O
ADQUISICIONES DE LAS DEPENDENCIAS Y/O FACULTADES DE LA UNAC

FORMATO N°14 —FORMATO DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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FORMATO N° 01
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS, OBRAS y/o CONSULTORIAS

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

SOLICITO: REQUERIMIENTO DEL BIEN, SERVICIO, OBRA Y/O CONSULTORIA

Por el presente me dirjo a usted para saludarlo y como responsable de la... (Facultad
de......... { Direccién de /Oficina de......... } comunico a usted gue requerimos la adquisicion del
servicio de...... (definir servicio) para... (Indicar motivo de servicio) .../ del bien... (definir bien) para...
{Indicar motivo) ..............cceecoe para lo cual adjunto, los Términos de Referencia (TDR)
en caso de servicio, ¢ las Especificaciones Técnicas, en caso de ser un bien.

Declaro, asimismo, que el requerimiento solicitado cumple con las exigencias establecidas en la
Directiva N°001-2024-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 ¢ académicas de la Universidad

Area Usuaria: Nacional del Callao reconocidas en la ROF

La actividad debe estar relacionada con los objetivos

ACVIGER et FOL institucionales plasmados en el POI

Denominacion de la Especificar la denominacion/descripcidn del servicio a
Contratacion: contratar,

. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

Las areas usuarias de la UNAC deberan indicar que buscan satisfacer, mejorar y/o atender con lg
contratacion requerida.

Por ejemplo: En el caso de contratacién del servicio de telefonia mévil, podria considerarse lo siguiente:

“El presente proceso busca mejorar el nivel de integracion de la Entidad, asi como mantener la

comunicacién telefénica en forma inmediata entre funcionaries y personal de la Entidad, buscando

elevar los niveles de eficiencia v satisfaccién de los usuarios intemos y ekternos".

Il.  OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Objetivo General:

(Las areas usuarias de la UNAC deberan indicar cual es el objeto de la contratacion requerida)

Objetivos Especificos:

{Indicar con mayor precisidn y detalle los propésitos concretos gue se deben alcanzar, Estos objetivos
constituirdn una guia para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervision
para la Entidad).

lll. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

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

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

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

V. 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 debera precisar
segn corresponda.

V1. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)
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Las areas usuarias deberan precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el
proveedor, sea persena natural o juridica, como la experiencia, de considerarla necesaria.

{Tratandose de persona juridica, se debera identificar al personal que realizara el servicio, precisando la
cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de cada uno indicando su formacion academica,
experiencia, capacitacion y/o entrenamiento).

VII. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatoric)

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 ejecucidn de
la prestacién, a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicios)

Vili. 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.

[X. CONFORMIDAD (Obligatorio)

Se debera precisar la dependencia administrativa y/o académicas 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 realizara el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos

periddicos.

Precisar la docymentaci()n obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago
considerando ta 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 ta conformidad del servicio, siempre que se verifiquen

las condiciones establecidas en el contrato para ello.

X1. GARANTIA POR LA PRESTACION DEL SERVICIO (De corresponder)

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

XII. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

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

XHl. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (De corresponder)

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) afo, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.
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XIV. PENALIDADES {Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacidn:

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 ticne los siguientes valores:
a) Para plazos menores o fguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
consultorias y ejecucion de obras: F = (.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60} dias:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25
b.2) Paraobras: F= 0. 15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun 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 calificacion del retraso como justificade no da lugar al pago de gastos generales de ningun
tipo. )

XV. OTRAS PENALIDADES (Opcional)

De acuerdo al tipo de contratacion las dreas usuarias 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 verificacion de
las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.
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FORMATO N° 03
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES

Son las dependencias administrativas o académicas de la

iz LT Universidad Nacional del Callao reconocidos en la ROF

La actividad debe estar relacionada con los objetivos

e itadell Lk institucionales plasmados en el POI

Denominacidén de la Adquisicién: Especificar la denominacion de la adquisicion a contratar.

. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

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

Por ejemplo: En el caso de adquisicién de computadoras personales podria considerarse lo siguiente: "Ef
presente proceso busca contar con equipos de computo que permitan mejorar el procesamiento de la
informacion de las diversas dreas de la institucion permitiendo una mejor y eficiente atencion a los
administrados”.

. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatario)

Objetive General ) :

Identificar la finatidad generat hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la
necesidad de la contratacion. EL objetivo debe responder a la pregunta "qué” y "para qué”.

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 supervisién
para la Entidad)

Hil. CARACTERISTICAS TECNICAS: (Obligatorio)

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

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

Mencionar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales que resulten
aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas del bien.

V. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder)

En caso de que el bien adquirido, requiera el acondicionamiento del lugar donde se instalara, o el
proveedor debiera realizar el montaje o instalacion, se deberé indicar con precision el detalle de las
actividades a desarroliar, asi como el procedimiento a seguir y los recursos a ser provistos por el proveedor
y por la entidad.

V1. GARANTIA COMERCIAL (Obligatorio)

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 computao de la garantia
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VII. PRESTACIONES ACCESORIAS {De corresponder)

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

VIll. REQUISITOS DEL PROYEEDOR 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 debera identificar al personal que realizara el servicio, precisando la
cantidad minima de personal, el perfil minimo detallade de cada uno indicando su formacién académica,
experiencia, capacitacion y/o entrenamiento).

IX. LUGAR V PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: (sefalar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)
Plazo: {expresar €l plazo de la prestacion en dias calendario, indicando el inicio del plazo de ejecucidn de
la prestacidn, a partir del dia siguiente de la notificacidn de 1a orden de servicios)

X. ENTREGABLES (De corresponder)

Las areas usuarias deberan indicar el nimero de entregables, el contenide de cada entregable, los plazos
de presentacién y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

Xl. CONFORMIDAD (Obligatoric)

El area usuaria debera indicar con precision quien es la persona o dependencia responsable de otorgar la
conformidad del servicio, asimismo, debera preCISar el procedimiento y los requisitos para el
otorgamiento de la conformidad.

Xli. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

Precisar si se realizara el pago de la contraprestacion én PAGO UNICO O PAGOS PARCIALES. Precisar la
documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago considerando la
cenformidad de las dependencias y/o unidades orgéanicas 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 verifigquen

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 prestacién, quedando prohibido revelar
dicha informacién a terceros.

X1V, RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Pe corresponder)

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del bien ofertado
por un plazo ne menor de un (01} afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.
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XV. PENALIDADES {Obligatorio)

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 UNAC
le aplicara automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penaltidad 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) Paraobras: F= 0. 15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, a la ejecucion total del servicio a la obligacidn
parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso. ‘
Se considera justificado el retraso, cuande 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 ningin
tipo.

XVI. OTRAS PENALIBADES (Opcional)

De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias podran establecer otras penalidades diferentes a la mora
| las cuales deberan ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que sg
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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S

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS EN GENERAL O CONSULTORIA DE
OBRA

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

la actividad debe estar relacionada con los  objetivos
Actividad del POI: institucionales plasmados en el POI

LDenominaci(.‘m de [a Contratacion: Especificar la denominacién/descripcién del servicio a contratar.

|

I FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

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

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

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

. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Objetivo General:
{Indicar cual es el objeto de la contratacién requerida)

Objetivos Especificos:

{Indicar con mayor precisin y detalle los propositos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos
constituirdn una guia para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervision para la
Entidad).

. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CO.NSULTORI'A: {Obligatario)

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 ejecucion 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 debera indicar el personal que se requiere, asi como el Grado Académico,
Experiencia laboral en general, experiencia laboral especifica, capacitacion, otros, de dicho personal,

V- REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS {De corresponder)

Las areas usuarias deberdn mencionar los reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales
Lque resulten aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas de la contratacién, J
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: |

VL SEGUROS (De corresponder)

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

VIl. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

Se podrén considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacion
y/0 entrenamiento del personal de la entidad, entre otras por lo que se deberd precisar seglin corresponda.

VIHL. 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 realizari el servicio, precisando la
cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de cada uno indicando su formacién académica,
experiencia, capacitacion y/o entrenamiento).

X, LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligaterio)

Lugar: {Sefalar el lugar donde se efectuaran las prestacicnes)
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)

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

Xl.  CONFORMIDAD (Obligatorio)

El drea usuaria debera indicar con precision quien es la persona o dependencia responsable de otorgar la
conformidad del servicio, asimismo, debers precisar el procedimiento y los requisitos para el otorgamiento de la
conformidad.

Xll. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO {Obligatoric)

Precisar si se realizara el pago de la contraprestacién en PAGO UNICO O PAGOS PARCIALES.

Precisar la documentacién 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 enel
contrato para ello.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que se tenga
accesos y que se encuentre relacionada con la prestacidn, guedando prohibido revelar dicha informacion a
terceros.
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)ﬂ/. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)

-

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 ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucidn 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 caicula 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 v
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 cbras: F= Q. 15 : S
Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, a la ejecucion 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
Mmayor tiempo transcurrido no le resulta imputable,
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningin
tipo.

XVi. OTRAS PENALIDADES {Opcional)

De acuerdo al tipo de contratacion, podréan establecer otras penalidades diferentes a la mora, las cuales deberan
ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que se debera precisar e
listade de las sttuaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los montos o
L porcentajes a aplicar.

|
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FORMATON°05
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIG POR TERCEROS

Son las dependencias administrativas o académicas de la W

Area Usuaria: Universidad Nacional del Callao reconocidos en la ROF

La actividad debe estar relacionada con los objetivos

Actividad del POI: institucionales plasmados en el POI

Especificar la denominacién/descripcion del servicio a

De inacion de la Contratacién:
LN n C 2Ca contratar.

i
l.  FINALIDAD PUBLICA {Obligatorio)

Las areas usuarias de la Universidad Nacional del Callao deberan indicar que busca satisfacer, mejorar,
y/0 atender con [a contratacién requerida)

. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Las dreas usuarias de la Universidad Nacional del Callao deberan indicar cual es el objeto de la
contratacion.

Iti. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO; {Obligatorio}

Las dreas usuarias de la Universidad Nacional del Callao deberan indicar las actividades especificas y
detalladas que realizara 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, *
capacitacién, y otros que sean necesarios g

V. LUGARY PLAZO DE EJECUCION {Obligatorio)

Lugar: (sefialar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)
Plazo: {expresar el plazo de la prestacién en dfas calendario, indicando el inicio del plazo de ejecucién de
la prestacidn, a partir del dia siguiente de [a notificacion de la orden de servicios)

V1. ENTREGABLES (De corresponder})

Las dreas usuarias de la Universidad Nacional del Callao deberan indicar el nimero de entregables, el
contenido de cada entregable, los plazos de presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable.

VII. CONFORMIDAD (Obligatorio)

El rea usuaria deberd indicar con precision quien es la persona o dependencia responsable de otorgar la
conformidad del servicio, asimismo, deberd precisar el procedimiento y los requisitos para el
ctorgamiento

de la conformidad.

VIil. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO {Obtigatorio)
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Precisar si se realizara el pago de la contraprestacion se efectuara en PAGO UNICO o PAGOS
PARCIALES.

IX. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

De ser procedente, indicar la confidencialidad vy reserva absoluta en el manejo de informacion a la
que se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, 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) afc, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad,
siendo OBLIGATORIO y bajo responsabilidad contractual, a la aplicacidon de penalidades.

XI. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion 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 dfa de atraso. La
penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula: Penalidad
diaria = (.10 x monto

F x Plazos

Donde F tiene los siguientes valores:

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

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 mento como el plazo se refieren, segun 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 resutta imputable.

Fsta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ninglin
tipo.

XIi, 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 contratacidn, por lo
que se debera precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de
las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.
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'OBJETO DE LA CONTRATACI
SERVICIO:

ON DEL

FORMATO N° 06

CUADRO DE INDAGACION DE MERCADO - SERVICIOS

Especialista a cargo de la presents
contratacion:

Pedido de Servicio N*

rea Usuaria:

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

RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

RUC N*

CONTACTO

e-mail

TELEFONO

0.00

0.00

0.00

TOTALES

0.00 0.00

0.00

CUMPLIMIENTO DEL TDR {SI/NO}

OTRAS CONDICIONES:

PROVEEDOR CUENTA CON RNP VIGENTE {51/
NO) !

CENSULTA RUC (ESTADO ACTIVO - HABIDO -
ACTIVIDAD ECONOMICA}

GARANTIA DEL PRODUCTO

VALIDEZ DE LA OFERTA PROPUESTA POR
PROVEEDOR

FORMA DE PAGO:

TIPO DE MONEDA OFERTADA:

PRECIO UNFTARIO DE LA MONEDA OFERTADA

TIPO DE CAMBIO DEL DIA {Fuente: SUNAT / SBS
- Imprimir)

IMPORTE DEL VALOR REFERENCIAL (Inc.
impuestos)

$/0.00

EXPRESAR EL VALOR REFERENCIAL EN LETRAS:

00/100 SOLES

EVALUACION:

mehor valor recibida.

Se procedid a enviar correo de invitacidn a varios posibles postores, respondiendo los indicados en el presente cuadro.
Se determind el costo considerando la propuesta de

RECOMENDACION :

Se recomienda ejecutar el servicio con el
proveedor:

por el monto:

Por cumplir con los TDR y presentar la menor propuesta econdmica

$/0.00

JUSTIFICACION DEMORA EN

NOTA:

En aplicacion del Art. 5° literal a)
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COTIZACION

Proveedor no Cotizd

Proveedores no cumple EETT /TDR

Otros (Especificar) ...

NOMBRE COMPLETO Y
FIRMA DEL ESPECILISTA,
RESPONSABLE DEL
ESTUDIO
UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

FIRMA Y SELLO del Jefe
de la Unidad Funcional
de Adquisicionesy
contrataciones
UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

ambite de

delEstado.

de la Ley de Contrataciones
respecto al requerimiento objetd
del presente no se ha superado el
monto de las 8 UIT, razén por lg
cual no se encuentra dentro de

aplicacion de

normatividad de Contratacioney

la

FIRMAY SELLO DEL JEFE
DE LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO
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FORMATO N°07
CUADRO DE INDAGACION DE MERCADO - BIENES

OBJETODE LA CONTRATACI!N
DEL BIEN:

Especialista a cargo de 1a presente
contratacion:

PEDIDODECOMPRAN' | | Aealsuaria: |

BASE DE COMPARACION INDISPENSAELE PARA EL ESTURIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO.
RAZON SOCIAL DEL
PROVEEDOR

RUCHN°
CONTACTO
E-MAIL
TELEFONOC

| 0.00 0. 0.00 0.00

TOTALES 0.00 0.00 0.00
CUMPLIMIENTO DEL EE/TT
(SI/ND)
OTRAS CONDICIONES:
PLAZO DE ENTREGA OFERTABOS
PROVEEDOR CUENTA CON RNP
VIGENTE (51 / NO)
CONSLLTA RUC (ESTADO ACTIVO -
HABIDO)
GARANTIA COMERCIAL
VALIDEZ DE LA OFERTA PROPUESTA
POR PROVEEDOR
FORMA DE PAGO:
TIPO DE MONEDA OFERTADA:
PRECIO UNITARIO DE LA MONEDA
OFERTAPA
TIPO DE CAMBIO DEL DIA (Fuente
SUNAT 7 5BS - Imprimir)

IMPORTE DEL VALOR REFERENCIAL </ 0.00
{Inc. Impuestos) b
EXPRESAR EL VALOR REFERENCIAL EN

LETRAS: 00/100 SOLES
EVALUACION:

Se procedid a enviar correo de invitacion a varios posibles postores, respondiendo los indicades en el presente cuadro. Se
determind el costo considerando la propuesta de menor valor

recibida.

RECOMENDACION :

Se recomienda efectuar la adquisicion
con el proveedor:

Por cumplir con la especificacion técnica y presentar menor $/0.00
propuesta econdémica por el monto: g

NOTA;
JUSTIFICACION DEMORA EN En aplicacion del Art. 5° literal a) de la Ley de
COTIZACION Contrataciones, respecto al requerimiento objeto del
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i | Proveedor no Cotizd jpresente no se ha superado el monto de las 8 UIT,
[ | Proveedores no cumple EETT /TDR razon por lo cual no se encuentra dentro det ambito
. de aplicacion de la normatividad de Contrataciones
[ | Otros (Especificar) ... del Estado.
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA FIRMA ¥ SELLODEL Jefe de 1a B e e e DEI ]
RESPONEABLE DEL ESTUDIO Adquig;.gigan‘:: ;I::g:tl:i[t:;nnes - UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
EINSDAD DE ABASTECIMIERTO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
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FORMATO N°08 FORMATO DE DECLARACION JURADA

Sefores
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
Av. Saenz Peiia N° 1060 - Callao Presente. -

Mediante el presente, yo, , identificado con DNI
N*® , domiciliado en , 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 ° 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 seleccion.

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 N“27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

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

6. ° No tener antecedentes policiales, penales y judiciates.

.En caso de resultar-falsa la informacién gue proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411 ® del Cédigo Penat, concordante con el articule 32 de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y sus modificatorias.

Atentamente,

Callao, de del 202_

Firma

NOMBRE:

DNI N°:

RUC N°:

Celular:

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

Apellidos: Nombres Documento de |dentidad:
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 la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector plblico 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 NO tengo parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o vinculo conyugal, con trabajador{es) de la Universidad
Nacional del Callao.

3. En el caso de haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que ta(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.

Callao,uu. dE viviviiiiiiniine del 202_

Firma

NOMBRE:

DNIN°:

RUC N°:

Celular:

Correo electrénico:
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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. Saenz Pefia N* 1060 - Callao
Presente. -

Asunto: Autorizacion para el pago con abono en cuenta

Por medio del presente comunico a usted que el nimero del Cédigo de Cuenta interbancario (CCl} en moneda

nacional, que represento es el:

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para gue los pagos a nombre de mi representada sean

abonados en [a cuenta CCl que corresponde al banco:

Cta. Detraccidn 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 quedara 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,

Callao,......... o[ del 202_

Firma

Nombre:

DNIN®:

RUC N°:

Celular:

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:

3. DATOS DE CONTRATISTA Y RUC:

DATOS DEL
CONTRATO U
ORDEN DE
COMPRA

Nimero del Contrato u Orden de
Compra

Monto del Contrato u Orden de Compra

Objeto de la contratacién

Bienes

Suministro

Descripcién de la contratacion

| Fecha de inicio del plazo de la

contratacion

Fecha de la entrega (Gnica o periddica)

Plazo de la ejecucion en dias

N° de entrega a realizar durante la
prestacion

VERIFICACIONES REALIZADAS

Se ha verificado el

cumplimiento de las
' prestaciones

correspondientes a:

Entrega del Bien:

Unica

Parcial

Entrega parcial N°;

Ultima Entrega

Entrega realizada el

Corresponde penalidad.

Si

No .

Monto de penalidad

{En letras y nimeros)

adquirido

Detallar respecto a las pruebas realizadas del bien_

{SOLO S| CORRESPONDE)

5

Expresar en ndmeros, los dias de retraso en la
entrega del bien:

OBSERVACIONES (de existir)

7

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

de la presente acia.

Por medio del presente documento, la [Asunto] otorga
conformidad respecto a la adquisicion detallada en el numeral 4

Firma y Sello del Almacén

Firma y Sello de Area Usuaria

IMPORTANTE:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 168 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, la
recepcion y/o conformidad de la entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por vicios ocultos
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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 / razén social del contratista asi como su nimero de RUC
Registrar los campos correspondientes a la orden de compra {numero, el objeto de la
contratacion, describir solo el objeto de la compra de acuerdo a la glosa, fecha de inicio de la

4 adquisicién contado desde el dia siguiente de la notificacidn, fecha de la entrega, sefialar los
plazos de la ejecucién en dias calendario, el monto de la orden de compra y nurnero de
entregables. )
Marcar con una “x” seglin corresponda a la verificacién realizada del cumplimiento de

5.1 prestaciones de entrega del bien (entrega nica), entrega parcial (suministre) o Oltima entrega
(suministro), fecha de la entrega segdn la guia sellada por almacén.

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

5.3 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.

8 Sclo si los campos detallados estan debidamente firmados por los responsables,
la presente acta tendra validez.
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FORMATO N°

12

FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

1. FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO

2. DEPENDENCIA USUARIA:

3. DATOS DE CONTRATISTA y RUC:

DATOS DEL
4 CONTRATO U
ORDEN DE SERYICIO

Niimero del Contrato u Orden
de Servicio

Monto del Contrato u Orden
de Servicio

Objeto de la contratacién

Servicio

Consultoria

Descripcion de la contratacion

Fecha de inicio del plazo de la
contratacion -

Fecha de la entrega (Unicao
parcial o periodica)

Plazo de la ejecucion en dias

N°de entrega a realizar
durante la prestacién

VERIFICACIONES REALIZADAS AL SERVICIO CONTRATADO

5,1

Se ha verificado el
cumplimiento de
las prestaciones
correspondientes a:

Entrega del servicio:

Unica

Parcial

Entrega parcial N°;

Ultima Entrega

Entrega redlizada el:

5.2

Corresponde penalidad

Si

No

Monto de la penatidad

(En letras v nlmercs)

5.3

Expresar en nimeros, los dias de retraso en la
entrega del servicio:

6 | OBSERVACIONES (de existir)

7 CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, el Director/Decano otorga
conformidad respecto a la prestacion del servicio descrito en el
numerat 4 de la presente acta.

Firma y Sello de Area Usuaria

IMPORTANTE:

1.- El producto ha sido revisade y se encuentra conforme con los términos de referencia establecidos en la Orden de
Servicio y/o Contrato. Quedando dicho producto en esta Qficina Y/0 Unidad para su custodia.

2.-De acuerdo con to establecido en el articule 168 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, la recepcion
y/0 conformidad de la entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente per vicios ocultos.
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO N° 12 CONFORMIDAD DE SERVICIOS

CAMPO

INFORMACION A REGISTRAR

Registrar la fecha en que se emite el documento

A Registrar el nombre de la dependencia y/o area usuaria

3 Registrar et nombre / razon social del contratista asi como su n(mero de RUC
Registrar los campas correspondientes a la orden de servicio (objeto de la contratacion,
describir solo el objeto de la contratacion de acuerdo a la glosa, fecha de inicio de la
prestacion contado desde el dia siguiente de ta notificacion, fecha de culminacion del

4 servicio, sefialar los plazos de la ejecucion en dias calendario, el monto de la orden de
servicio y numero de entregables. .
Marcar con una “x" segln corresponda a la verificacion realizada del cumplimiento de

5.1 prestaciones de entrega del servicio (entrega Unica), entrega parcial o entrega periddica

: {entregable mensual) o Gltima entrega.

5.2 Marcar con una “x” si corresponde penalidad.

aidg Registrar los dias de atrasc (solo si corresponde)

6 Registrar observaciones respecto al servicio contratado (solo si corresponde)

7 Completar la informacion que falte,

8 Solo si los campos detallados estan debidamente firmados por los responsables,

la presente acta tendra validez,
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INSTRUCTIVO:

FORMATO N°13
CARTA DE AUTORIZACION DEL COORDINADOR DE REQUERIMIENIENTOS DE LAS AREAS USUARIAS DE LA UNAC

SENOR(A)
(Nombre del funcionario})

DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
Presente, -

ASUNTO; AUTORIZACION DEL  COORDINADOR DE  REQUERIMIENTOS DE LAS AREAS
USUARIAS DE LA UNAC.

Por medio de la presente comunico a Ud. que en mi calidad de {Cargo que ocupa dentro del

area usuaria) de, asigno al 5r/Srta como coordinador

de requerimientos del {Indicar el area usuaria) que represento.

Asimismo, dejo constancia de que el coordinader asignado por mi Dependencia o Facultad es el encargado de
llevar a cabo las coordinaciones de documentacién con la Unidad de Abastecimiento, a fin de viabilizar los

tramites relacionados a los requerimientos y expedientes de pago a través de las ordenes de compra y/o
servicio.

Adjunto datos del Coordinador asignado, como sigue:

N° INFORMACION A REGISTRAR DEL COORDINADOR
1 | NOMBRES

2 | APELLIDOS -

3 | DNi

4 | CONDICION LABORAL (DL 276 ¢ CAS)

5 | AREA USUARIA

6 | TELEFONO DEL AREA USUARIA

CORREQ INSTITUCIONAL (MEDIANTE EL CUAL
SE REALIZARAN LAS COMUNICACIONES CON EL
COORDINADOR)

8 |N" DE CELULAR DEL COORDINADOR

= Al realizar algun cambio de coordinador deberd comunicar a {a Unidad de Abastecimiento en el
plazo de dos (02) dias habiles. i

»  Fl coordinador es el responsable de facilitar la informacion y decumentacién relacionada a los
requerimientos de!l drea usuaria en la que labora.

= Elcoordinador debe leer la presente directiva y estard sujeto a evaluacion de conocimientos de la
misma.

Agradeciendo su atencidn, quedo de usted.

Atentamente,
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FORMATO N°14

DIRECTIVA
SOBRE LINEAMIENTOS PARA LA
ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE  BIENES,

SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN LA UNIVERSIDAD
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