UNIVERSIDAD NACIONAL DIRECCION GENERAL DE
* AGRARIA DE LA SELVA ADMINISTRACION

HAhio-de la Universaligacion por la Salud”
Tingo Maria, 30 de Diciembre de 2020

RESOLUCION DIRECTORAL N° 190-2020-DGA.-UNAS-TM.

VISTO:

El Oficio N° 1408-2020-UA-UNAS, suscrito por CPC. Italo Martin RODRIGUEZ DELGADO-Director de
Abastecimiento, hace liegar la conformidad de servicio por la elaboracion de la Directiva para la
ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA EN GENERAL POR MONTOS IGUALES O
INFERIORES A (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AGRARIA DE LA SELVA.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al Gltimo parrafo de la Constitucién Politica del Estado, cada Universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobiemno, académico, administrativo y econémico (...)

Que, esta autonomia econémica implica la potestad auto determinativa para administrar y disponer
la implementacion de documentos e instrumentos de gestion para la mejora de sus actividades; asi como
ra fijarlos criterios de generacion y aplicacién de los recursos;

b e Que, el literal a) del numeral 5.1 del articulo 5° del Texto Unico ordenado de la Ley N° 30225 - Ley
Contrataciones del Estado, establece que las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a
ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de la transaccion, se encuentran
excluidas del ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado, sujetas a supervision del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.

Que, segun Resolucion N° 248-2020-R-UNAS, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria de la Selva en donde en subcapitulo 1l Art. 36 indica que la
~.Direccién general de Administracion es el érgano responsable de conducir los procesos de administracion
los recursos humanos, materiales y financieros que garanticen servicios de calidad, equidad y

. ‘Peftinencia,... y el Art. 37° inciso ¢) garantiza el funcionamiento logistico de los 6rganos y unidades
- B557 ofganicas de la Universidad, inciso d) administra y supervisa las inversiones en infraestructura y adquisicion
Neso #5 e bienes y servicios de la Universidad.

Que, mediante Oficio N® 1408-2020-UA-UNAS, El Director de Abastecimiento de la Universidad
Nacional Agraria de la Selva, remite a esta Direccion General de Administracion la conformidad por la
elaboracion de fa Directiva “ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA EN GENERAL
POR MONTOS IGUALES QDINFERIORES A (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL'AGRARIA DE LA SELVA". Para su aprobacion mediante acto resolutivo.

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar la Directiva N° 004-2020-DGA-UA-UNASTM,
denominado “ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA EN GENERAL POR MONTOS
IGUALES O INFERIORES A (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA", la cual permitira establecer el procedimiento en materia de las
contrataciones, garantizando la atencién oportuna de los requerimientos en las mejores condiciones de
calidad, resguardando el buen uso de los recursos del Estado y sirve como herramienta a los servidores de
la Universidad Nacional Agraria de la Selva, para efectuar las contrataciones de bienes, servicios y/o
consultorias en cumplimiento de las metas Institucionales.



UNIVERSIDAD NACIONAL DIRECCION GENERAL DE
' AGRARIA DE LA SELVA ADMINISTRACION

Que, el Direccion General de Administracion tiene facultad de expedir resoluciones y directivas en
las materias de su competencia, entre las que se encuentra el dirigir y supervisar el proceso de la
contratacion de bienes y servicios de la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

En consecuencia estando a las facultades otorgadas:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la DIRECTIVA N° 004-2020-DGA-UA-UNASTM, lineamientos para la “ADQUISICION
DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA EN GENERAL POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A
(8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA
SELVA". Que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- hacer de conocimiento de la presente Resolucion a todos las areas académicas y
administrativas de la Universidad Nacional Agraria de la Selva, para su estricto cumplimiento.

Articulo 3°.- Disponer la Publicacion de la presente Resolucién y sus anexos en el Portal Institucional de
la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

Registrese, y comuniquese.

"’ Universiday Nac onal Agrarta de la Selya
el 7 TINGO MARIA )

-----------------------------

—Econ. Victor Mahy pLBaut:sta Melendez
DIRECTOR GENERALDE ADMlNISTRAaO"l

77  AREAS ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS EN GENERAL.



DIRECTIVA N° 004-2020-DGA-UA-UNASTM

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES, CONTRATACION DE
SERVICIOS Y CONSULTORIAS POR MONTOS IGUALES O, INFERIORES A
OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
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DIRECTIVA N° 001-2020-UA-UNAS/TM

LINEAMIENTOS PARA LA A'DQUISICI(')N DE BIENES, CONTRATACION DE
SERVICIOS Y CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A
OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

1.~

YV VV V VV V VYV

OBJETO

Establecer normas y procedimientos: técnicos y administrativos de carécter
obligatorio para la atencién de requenmlentos autorizacion, otorgamiento y pago
de bienes y servicios cuyos montos de contratacmn sean 1guales o inferiores a las
ocho (08) Umdades Impositivas Tributarias (UIT), que requieran los érganos y/o
unidades organicas de la Universidad Nacional Agraria de la Selva (UNAS), y que
por su cudntia se encuentran excluidas del ambito de aplicacién de la Ley de
Contrataclql}es del Estado y su Reglamento.

FINALIDAD

Definir el proced1m1ento para la atencién de los requerimientos de bienes,
servicios' 'y consultorias por montos iguales o inferiores a 08 UIT, orientado a
maximizar el valor de los recursos publicos asignado a la Umver81dad Nacional
Agraria | de la’ Selva y garantizar la atencién oportuna ; ‘de los requerimientos
sohcltados baJo condiciones de calidad, eficacia y eficiencia.,”

ALCANCE

Las dlSpOSlClOl’leS contemdas en la presente directiva son. de observancia
obligatoria para todos los drganos, unidades orgéanicas, COHSC_]OS comisiones 0
programas de la Universidad Nacional Agraria de la Selva que intervienen directa
o indirectamente en el procedimiento de la contratacion de, bienes, servicio y
consultorias. por montos iguales o inferiores a 8 UIT vigente al momento de la
contratacion.

BASE LEGAL

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

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Decreto de Urgencia N° 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2020.

Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la
administracion piblica.

Decreto Legislativo N°© 295, Coédigo Civil.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
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prucban el reglamento de la Ley N° 30225

Decreto Supremo N" 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

Resolucion N° 007-2017-0SCE/CD, que aprueba la Directiva N° 007-2017-
OSCE/CD "Disposiciones aplicables a os catalogos electronicos de acuerdo
marco"

Resolucién N° 029-2020-0SCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2020-
0SCE/CD "Disposiciones aplicables para €] acceso y registro de informacién en
¢l Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE".

Las referidas normas incluyen sus respectivas d1spos1c1ones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

RESPONSABILIDAD:

De acuerdo a lo establecido en el articulo 9° de la Ley N° 30225 — Ley de
Contrataciones del Estado, son responsables en €l proceso de contratacion, los
funcionarios y servidores que intervienen por o nombre de la Entidad con
independencia del régimen juridico que los vincule con esta, son responsables en
el &mbito de sus actuaciones que realice, de organizar, elaborar la documentacion
y condu01r el proceso de contratacion, asi como la eJecucmn del contrato y su
conclus1on

La Dlrecclon de Abastecimiento, es el irea responsable de ejecutar los procesos
de contratacion de bienes, servicios o consultorias menores 0 iguales a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) requendos por los Organos, Unidades
Orgéanicas, Consejos, Comisiones o Programas en la Universidad Nacional
Agraria_de la Selva, por lo que, ninguna otra érea se encuentra autorizada a
contratar dlrectamente con los proveedores

Es responsablhdad de los organos, unidades orgamcas .CONsejos, comisiones o
programas de la Universidad Nacional Agraria de la Selva, la adecuada
formulacién del requerlmlento, las especificaciones técnicas o los términos de
referencia, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su
reformulaciéon por errores o deficiencias técnicas que repercutan en la
contratacion.

La Oficina de Planificacion y Presupuesto, es la encargada de otorgar la
certificaciéon de Crédito Presupuestario solicitado por la Direccién General de
Administracién y/o Unidad de Abastec1mlento para atender las contrataciones por
montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

Cuando supere un ejercicio fiscal, corresponde otorgar la Prevision Presupuestal,
la que debe ser suscrita por el Director de la Oficina de Planificaciéon y

Presupuesto.

DEFINICIONES:
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#fiCd, consejo, comision o programa de la
Jades pretenden ser atendldas con determinada contratacion,
para el cumphmlento de sus funciones, tareas y objetivos.

Bienes: Son objetos que requiere 1a Entidad para el desarrollo de sus actividades
y cumplimiento de sus fines, tales como mobiliario, equipos, suministros,
materiales de consumo, entre otros

Certificacién de Crédito Presupuestario (CCP): Acto de administracion, cuya
finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y
libre de afectacién, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, el cual es registrado en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

Consultoria: Serv1c1o profesional altamente calificado, que realiza una persona
natural o juridica, cuya’ realizacién requiere una preparacién espemal en una
determmada ciencia, arte o actividad

Conformldad de Ja Prestacion: Documento emitido' por ‘el funcionario
responsable del drea usuaria, previa verificacion, dependlendo de la naturaleza de
la prestacion, la calidad, cantidad y cumpl1m1ento de las condiciones
contractuales, habiendo realizado las pruebas necesarias de corresponden

Cotlzaclon. Es la oferta del proveedor. En ella se establece el monto que el
proveedor ofrece cobrar por la venta del bien o la contratacuSn del servicio y las
condiciones del mismio.

Especialista en Adquisiciones: Servidor certificado por OSCE encargado de las
contrataciones en la Universidad Nacional Agraria de la Sélva, encargado de
venﬁcar el presupuesto y coordinar la disponibilidad presupuestal, mediante la
Certlﬁcacmn de Crédito Presupuestano emitido por la Oficina dé Planificacién y
Presupuesto

Especificaciones Técnicas (EE/TT): Descripcion de las caracteristicas técnicas
y/o requisitos funcionales del bien a ser adquirido. Incluye las cantidades,
cualidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.

Estudio de Posibilidades de Mercado (EPOM): Accion mediante el cual los
especialistas y/u operadores en contrataciones determinan €l valor de los bienes o

servicios requeridos.

Expediente de Contratacién: Conjunto de documentos en el que se encuentran
todos los actuados referidos a una determinada contratacion, desde el
requerimiento hasta la culminacion del contrato

Operador de Contrataciones: Servidor certificado por OSCE, independiente del
cargo que ostenta (profesional o técnico), encargado de las contrataciones en la
Universidad Nacional Agraria de la Selva, realiza el estudio de posibilidades que
ofrece el mercado (EPOM); determina el valor estimado, elabora el cuadro
comparativo, verificando la idoneidad de los postores, a fin de determinar el




; cnicuentra capacitado para intervenir en
A8 contrataciones.

Orden de Compra (O/C): Documento emitido por la Unidad de Abastecimiento
para formalizar la contratacién de los bienes solicitados por las diferentes areas
usuarias de la Entidad.

Orden de Servicio (O/S): Documento emitido por la Unidad de Abastecimiento
para formalizar la contratacion de los servicios solicitados por las diferentes areas
usuarias de la Entidad. Entiéndase por servicios a los servicios en general y
servicios de consultoria.

Penalidad: Es una accién que se aplica al contratista por el incumplimiento de las
obligaciones establecidas en la orden de compra u orden de servicio. Par su
aphcac16n se debe consignar expresamente en el rcquermnento la causa que
generara su aplicacién (actividad que se debe incumplir- -para poder aplicar la
penalidad) y el monto que se cobraréd por ella (porcentaje o monto fijo que se
aplicara en funcién a la hora o dia incumplido segun correspd‘nda).

Postor: La persona natural o juridica que participa y preseﬁta Su oferta.

Prestacion: Es la contratacion del servicio, adquisicion del b1en o contratacion de
la consultoria, las cuales se regula en la Ley de Contrataciones y su Reglamento.

Proveedor: La persona natural o juridica que vende, amenda bienes, presta
servicios en general consultoria en general, consultoria de obras o ejecucion de

obras.

Requerimiento: Sohcltud del bien o servicio formulada por, el 4rea usuaria de la
Entidad, que comprende las Especificaciones Técnicas 0 los Términos de
Referencia de la contratamén, indicando, la descripcién obJetlva y precisa de las
caracteristicas y/o requisitos funcionales relevantes para cumplir la finalidad
publica de la contratacién y las condiciones en las que debe ejecutarse la
contratacion. El requenmlento debe ad_]untar el pedldo o solicitud de compra o

servicio.

Servicios: Se refiere a servicios en general que requiere la Entidad para el
cumplimiento de sus fines

Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general y consultoria
en general.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Valor referencial que se utiliza en el Pert
para determinar impuestos, infracciones, multas u otro aspecto tributario que las
leyes del pais establezcan.

DISPOSICIONES GENERALES




e o inferiores a 8 UIT (denominados
S Procesos), con excepcwn de las referidas a bienes o servicios
incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco, se realizan mediante
acciones directas establecidas en la presente Directiva por encontrarse excluidas
de la aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio de; (i) La
supervisién por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
(OSCE); (ii) Los impedimentos para ser proveedor del Estado; (iii) La
obligatoriedad de estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores del Estado
(RNP) para ser contratado, con excepcién las menores a una UIT; (iv) La sujecion
del proveedor al régimen sancionador del OSCE; y (v) La prohibicion del
fraccionamiento bajo responsabilidad.

Las unidades académicas y admm1<trativas de la Universidad Nacional Agraria
de la Selva, en calidad de areas usuarias son las responsables de requerir la
contratacmn de bienes o serv1c1os, formulando de manera objetiva y precisa las
especxﬁcaclones técnicas o términos de referencia supemsando y justificando la
finalidad pubhca, teniendo en cuenta los plazos de duracién establecidos para cada
requemmento, con el fin de asegurar la oportuna atencion de sus neces1dades Los
requenmlentos deberan estar vinculados a la prlorldad de los objetivos y
resultados ‘que busca alcanzar la Entidad, establecidos ‘en el Plan Operativo

Instltuclonal (POI).

No pueden emplearse para regularizar contrataciones ;de bienes, servicios o
consultorias ya ejecutados o en proceso de ejecucion, bajo responsabilidad del area
usuaria que ‘altorizo su realizacion.. '

La Unidad de Abastecimiento, en ningin caso podra requenr lai contratacion de
bienes y/o servicios cuando ello implique un fraccionamiento, con la finalidad de
evitar'la reallzacmn de los procedlmlentos de seleccion senalados en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, bajo responsablhdad

Lo sefialado en el parrafo precederite no ‘s aplicable a las contrataciones de bienes
y servicios incluidos en el Catalogo Electronico del Acuerdo Marco.

Para las Contrataciones de bienes y servicios, por montos mayores a una (1) UIT
y menores o iguales a ocho (8) UIT, es obligatorio que los proveedores deberdn
contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP), asi
como no encontrase impedido de contratar con el Estado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.- Del proceso de contratacion:
La Unidad de Abastecimiento, a través de sus especialistas y/u operadores
en contrataciones, realizaran las indagaciones y estudios de mercado, y
solo en el caso en que se formulen recomendaciones en relacion al
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8.2.

numcadas al éarea usuaria para su
e validacidn.

Las areas usuarias son responsables de realizar los requerimientos de
bienes, servicios y/o consultorias, siendo responsable de formular las
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia de los servicios a
contratar de forma objetiva y precisa; alternativamente pueden ser
formulados por el 6rgano a cargo de las contrataciones y aprobados por el
drea usuaria.

Las 4reas usuarias son responsables de la adecuada formulacién del
requerimiento debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad
de su reformulacién por errores o deficiencias técnicas que repercutan en
el proceso de contratac’ién.

El 4rea usuaria es responsable de la supervision y seguimiento de la
€jecucion de la prestacion de acuerdo a las Espemﬁcac:lones Técnicas o
Términos de Referencia, asi como de otorgar la conformidad de la
prestacmn El contrato culmina con el pago por la prestac16n ejecutada.

La Unidad de Abastecimiento, debe publicar en el SEACE todas las
ordenes de compra y/o servicios, emitidas durante el mes, para lo cual
cuenta con un plazo maximo de diez (10) dias habxles del mes siguiente de
su em1s1on
f ﬁ

La Umdad de Abastecimiento serd el responsable de verificar que las
contrataciones por montos iguales o menores a las ocho (08) UIT no sean
con proveedores unpedldos para contratar con el estado al momento de la

transaccmn

Estén impedidos de ser participante, postor y/o contratistas:

O Los funcionarios y servidores hasta doee (12) meses después de haber
dejado el cargo. '

0 El cdényuge, conviviente o panente hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

0 Otros que la normatividad vigente establezca como impedimentos
para participar como postor o contratista con el Estado.

Del requerimiento de Contratacion

El area usuaria debera programar sus necesidades de bienes, servicios y/o
consultorias en el cuadro de necesidades, debidamente alineadas de
acuerdo a las actividades operativas contenidas en el Plan Operativo
Institucional (POI) bajo responsabilidad, sujetdndose a criterios de
razonabilidad y objetividad.

De requerir bienes, servicios y/o consultorias no programados en el Cuadro
de Necesidades, debera tramitar con la Direccién de Planificaciéon y
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Cuadro de Necesidades segin
2'Dajo criterios tecmcos sustentatorios para su aprobacion.

El 4rea usuaria en coordinacion con la Unidad de Abastecimiento, debera
verificar la programacion de sus necesidades en el Cuadro de Necesidades

del ejercicio y su articulacion con el POL

El 4rea usuaria es responsable de la adecuada formulacion de los requerimientos,
el mismo que contiene:

a) Requerimiento de compra o requenmlento de servicio, debidamente suscrito
por el responsable y/o responsables del drea usuaria.

b) Especificaciones Técnicas, _para adqu1s1c1on de bienes o Términos de
Referencia para contratacién de servicios, debidamente visados por el

responsable y/o responsables del 4rea usuaria.

Los requerimientos de compra para la adquisicion de libros, textos y
suscnpclones deberan consignar el sello y V° B° del responsab}e de biblioteca.
Dicha v v1sacxon sera solicitada por el area usuaria.

caso el requerimiento del 4rea usuaria esté relacionado con:

La adquisicién de equipos y/o contratacion de serv1c1os informaticos, las
espemﬁcaclones técnicas y/o términos de referencia, deben contar con el sello y
V°B° del area de Soporte Técnico de la Direccién de la Oﬁcma de Tecnologia de

la Informacmn y Comunicacién.

La contratacion de bienes y/o servicios relacionados a publfi:idad difusién e
1mpre51ones (folletos, cartillas, paneles, carteles, boletines, etc) deben contar con
el sello y V3 B° de la Oficina de Imagen Institucional.

La contratacién de servicios que: 1mp11que acond1c1onam1ento de oficinas y/o
mobiliarios’ mstalacmn de nuevos equlpos modlﬁcaclén o ampliacion de
instalaciones electncas y/o sanitarias, debe ser coordinado con la Oficina de
Infraestructura Fisica y la Direccién de servicios Generales y Mantenimiento,

segun corresponda.

Todo evento de capacitacion (cursos, talleres, seminarios, etc.), sean internos o
externos, dirigido al personal de la Universidad Nacional Agraria de la Selva, debe
ser requerido a través de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Para el caso de servicios de terceros y consultoria, el 4rea usuaria en su calidad de
drea técnica especializada, es quien identifica las caracteristicas técnicas de sus
necesidades y conoce los recursos con los que cuenta para el cumplimiento de sus
objetivos, por lo que, bajo el Principio de Integridad que rige las contrataciones,
es responsable de determinar el perfil y los honorarios estimados en funcion a la
complejidad del servicio, grado de instruccién, especialidad, experiencia y
condiciones de mercado.
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ratacion de un determinado proveedor,
ento a través de un documento dirigido al Director General
de Adm1mstrac1on segun sea el caso, para su autorizacion, de asi considerarlo (de
acuerdo al Anexo N°5).

En los requerimientos no se podra hacer referencias a marcas, precios, fabricantes,
patentes, nombres comerciales o tipo de producto especifico, salvo sustento
técnico correspondiente, mediante informe del area usuaria, bajo responsabilidad.

La Unidad de Abastecimiento no tramitard requerimientos que evidencien
fraccionamiento, siendo estos devueltos al area usuaria, quien debera encausarla
por el método de contraccion correspondiente.

8.3.- Presentacién del Requerimiento de Bienes y Servicios

El 4rea usuaria deberé presentar sus requenmlentos de blenes y servicios a
la D1rec01on General de Administracién, debidamente suscrito y visado
por el funcionario responsable del 4rea usuaria de las 4reas académicas y
admlmstratlvas de la Universidad Nacional Agraria de¢ la Selva, con una
antlclpamon no menor de quince (15) dias habiles ala fecha que se requiere
el bien, servicio y/o consultoria a contratar, bajo responsabllldad del area
usuaria.

La Secretarla de la Direccién General de Admlmstracmn en un plazo
max1mo de dos (02) dias habiles, lo remltua a la Unidad de
Abaste01m1ento, quien a su vez lo derivara al operador 0 especialista en
;contrataciones y adquisiciones, para que verifique si las espec1ﬁcac1ones
tecnlcas o términes de referencia, contienen la 1nforma010n minima
requerida para su contratacion. 3

‘En. caso de existir observamf)nes al requerumento 'la Unidad de
Abastec1m1ento trasladard al ar€a usuaria en un plazo maximo de dos (02)
dias hablles debiéndo ésta proceder corl. la subsanacion de las
observac10nes de manera formal dentro de un pIazo maximo de dos (02)
dias habiles desde su recepcmn En caso de no dar respuesta en el plazo
establecido, se procederd. con la devolucién del requerimiento, con
conocimiento a la Direccién General de Administracién en caso de oficinas
administrativas, y a los Decanos de cada Facultad en caso de oficinas
académicas y laboratorios.

La Umdad de Abastecimiento, reahzara la 1ndagaclon de mercado, en un
plazo maximo de 04 dias hébiles (solo en casos muy especiales previo
informe del operador logistico y/o de adquisiciones debidamente
sustentado, El Director de la Unidad de Abastecimiento autorizara una
ampliacion del plazo para la indagacién de mercado.

8.4. Contratacién de Bienes y Servicios

La contratacion de los requerimientos de todas las areas usuarias
(Académicas y Administrativas), debera ser efectuada por la Unidad de




De encontrarse conforme el requerimiento, el operador de contrataciones,
sobre la base de las Especificaciones Técnicas o Términos Referencia
definidos por el area usuaria, procedera con el estudio de mercado,
buscando potenciales proveedores del rubro a contratar, pudiendo emplear
catalogos, revistas, internet u otro medio que considere necesario.

Una vez determinado los potenciales proveedores deberd remitir las
solicitudes de cotizacién via correo electronico institucional, adjuntando
los Términos de referencia o las Especificaciones Técnicas, segin
corresponda. Y de forma adicional se publicaréd el requerimiento en la
pagina web institucional seccion COTIZACIONES, siendo obligatorio
esta publicacién en la pAgina web institucional para cuyos montos superen

‘las 3 UIT, en caso de Servicios y pata los bienes complejos.

- En cuanto a la seleccién de proveedores, se debera tener en cuenta lo

51gulente

a)

b)

\{enﬁcar que el proveedor sea persona natural o Jundlca cuya actividad
economica prm01pal guarde relacién con el objeto de 1a contratacién, segun
el Reglstro Unico de Contribuyente RUC.

Venﬁcar que €l proveedor cuente con inscripcién vigente en el Registro
Nacmnal de Proveedores (RNP), excepto para contrataciones menores a
unia (1) UIT.

i Verificar, en coordinacion con el drea usuaria que los proveedores cumplan

con-los térmmos de referen01a y/o especificaciones tecmcas a efectos de
cons1dera_glas como una cotizacion vélida.

Si come resultado de la mdagacmn del mercado no se obtuviera una
cotlzacwn vélida, la Unidad de Abastecimiento; ‘debera informar al area
usuaria para la ‘evaluaciéon y/o reformulacién de los Téminos de
Referencia o Espemﬁcacmnes ‘Técnicas, a fin de proceder con la

contratacion.

No se requerira de cotizacion, las publicaciones en el Diario oficial El

Peruano.

8.5.

Concluido la Indagacién de mercado, el operador en contrataciones debera
elaborar el Cuadro Comparativo de cotizaciones, segin corresponda al
objeto de la contratacion. Este documento debe ser firmado con sello post-
firma y/o datos completos por €l operador en contrataciones, visado por el
Director de Abastecimiento y de forma opcional deberd visar el
responsable del area usuaria.

Evaluacion de las Cotizaciones
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8.6.

‘caraéteristicas técnicas requeridas

ales proveedores deben cumplir con las
brmalidades senaladas en el requerimiento del area usuaria.

Las cotizaciones de los potenciales proveedores, seran presentadas por
correo electronico o por escrito en mesa de partes institucional o Direccion
General de Administraciéon o Unidad de Abastecimiento y, de acuerdo al
plazo y hora establecidos en la solicitud de cotizacion, para elaborar
Cuadro Comparativo de Cotizaciones.

Asimismo, para la contratacién de requerimientos iguales o menores a tres
(03) UIT, bastara contar con dos (02) cotizaciones; mientras que para
requerimientos mayores a tres. (03) UIT y menores o iguales a (08) UIT
seran de dos (02) cotizacionés o méaximo de tres (03) cotizaciones o
fuentes, salvo en los casos que por condiciones del mercado, debidamente
sustentada, no se obtengan més de una (01) cotizacion.

‘Déferminacién del Valor de la Contrataciéon

L‘El valor de la contratacién de bienes y servicios por ‘imiportes iguales o

mfenores a ocho (08) UIT es determinado en func1on 2 la estructura de
costos o cotizaciones, las cuales pueden provenir de personas naturales o
Jurldlcas que se dediquen a actividades materia de la contratacion,
incluyendo fabricantes.

As1m1smo para determinar el valor de la contratacmn podra verificarse las
ofertas de 1os catilogos o portales o paginas web que cumplan con las

i l

a) Pluralidad de proveedores y marcas, en caso de bprresponder
b) Cumplimiento de las especificaciones técnicas, o términos de

referencia.

8.7

) Cotlzacwn de menor valor o promed10 en aplicacion al principio
de competencia.

La Cotizacién Ganadora

La cotizacién del precio menor serd la ganadora y debera contener los
documentos que acrediten fehacientemente que cumple con las
caracteristicas técnicas y/o requerimientos técnicos exigidos en las
especificaciones técnicas o términos de referencia para realizar la
prestacion correspondiente. :

Ademas del precio también se debe evaluar el plazo de entrega y las demas
condiciones que propone cada proveedor.

Asimismo, se debera verificar lo siguiente:

a) Si el proveedor se encuentra ACTIVO y HABIDO en el portal web de
SUNAT (opcién consulta de RUC).

b) Si el proveedor cuenta con RNP vigente y habilitado, excepto para
contrataciones menores a una (1) UIT.
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8.8.

8.9

8.10

servicios desarrolladas por personas
#res y/o Juridicas, el proveedor debera presentar obligatoriamente
la Declaracmn Jurada de no tener impedimento de contratar con el
Estado, contenida en el Anexo N° 6.

Cuadro Comparativo de Cotizaciones

Con las cotizaciones obtenidas se elaborara el cuadro comparativo de
cotizaciones, debiendo analizarse el precio, identificar 1a mejor propuesta
en términos de calidad y oportunidad, asi como determinar y justificar el
valor determinado, el cual sera suscrito por el operador de contrataciones,

el encargado de las adqulslcwnes
Si como resultado de la evaluacwn de las cotizaciones, se determina que

el importe de la contratacwn supera las ocho (8) UIT, se hard de
conocimiento al Director de Abastecimiento, :con la finalidad que solicite
su inclusién en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y convocar el
procedimiento de seleccién correspondiente, en el marco normativo de las

contrataciones publicas
Cefiiﬁcacién de Crédito Presupuestario (CCP)

Una vez determinado que el expediente cumple con las normas de
contratacion, la Unidad de Abastecimiento sohcltara a la Oficina de
Plamﬁcaclon y Presupuesto, la Certificacion del: Credlto Presupuestario
(CCP), registrado previamente en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera. (SIAF), uien la emitird en un plazo maximo_de dos (02) dias

;hébiles.

En ‘el caso de ejecuciones contractuales que superen €l afio fiscal, las
contrataciones deberén contar con Prevision Presupuestal (Documento
suscrito por la Oficina de Plamﬁcacmn y presupuesto y la Direcciéon
General de Admlmstraclon) que garantice la programacion de los recursos
suficiehtes para atender el pago de las obligaciones de los afios fiscales

siguientes.

Perfeccionamiento del Contrato

Obtenido el Certificado de Crédito Presupuestario, la Unidad de
Abastecimiento, en un plazo maximo de cuatro (04) dias habiles, procedera
a emitir la Orden de Compra o Servicio y/o Contrato, seglin corresponda,
que sera firmada por el responsable de adquisiciones, €l Director de
Abastecimiento y el Director General de Administracién, segin

corresponde.

La cotizacién debe estar dentro del plazo de validez de la oferta para emitir
la Orden de Compra o Servicio y/o Contrato; caso contrario, deberd
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1a indicada por el postor; ello a fin de

Una vez suscrlta la Orden de Compra o Servicio y/o Contrato, la Unidad
de Abastecimiento, remitirA al responsable del 4rea de ejecucion
presupuestal, a fin que efectie el Compromiso Anual y Compromiso
Mensual, asi como, el registro del Cédigo de Cuenta interbancario (CCI)
del proveedor, segin corresponda).

El operador de contrataciones remitira la Orden de Compra o Servicio y/o
Contrato, al proveedor seleccionado, en forma presencial o mediante
correo electrénico institucional, (Solo en caso que hubiera un responsable
de seguimiento contractual quien debera ser certificado por OSCE, se le
derivara para comunicar la Qrdcn a fin de que proceda a notificar).

No se aceptard la atencién de bien o. serv1c1o sm prev1a entrega de la orden

. respectiva la cual debers ser demostrada en copia, en v1g11an01a al ingreso
“de la Institucion. ol

H

' Slmulté.neamente el operador de contrataciones debera notlﬁcar mediante

correo electrénico institucional; al 4rea usuaria, qu1enes determinaran el
personal responsable de recepcionar el correo “eléctrénico de las
not1ﬁcac1ones El 4rea usuaria efectuara la coordmacmn supervision y/o
segmrmento de la gjecucion contractual, de acuerdo a las especificaciones
Tecmcas o Términos de Referencia
‘ 5 Tty

La Unidad de Abastecimiento, publicara las 6rdenes.de compra/servicios
gen el sistema Electrénico de Contrataciones del Estado® (SEACE) dentro
de- los diez (10) primeros.dias hébiles del mes s1gulente a la fecha de
emision de las 6rdenes, conforme a lo establecido en Ta Directiva N° 003-

2020-0SCE/CD.

La Unidad de Abastecnmento remitird de fonna mensual a la Oficina
Tecnologlco de la Informacmn y Comumcacmn una relaciéon de las
6rdenes de: compra y de servicios emltldas del mes anterior referente a
pasajes y viaticos, telefonia, vehiculos y publicidad para efectos de
publicar en el portal de transparencia de la pagina web institucional.

Nulidad de Orden de Compra / Servicio / Contrato

La Entidad podra declarar la nulidad de la Orden de compra, Servicio o

contrato en los 51gu1entes casos: °

a) Por haber perfeccionado en contravencién con lo establecido en el
articulo 11° de la Ley de Contrataciones del Estado, no teniendo
derecho a retribucion alguna.

b) Cuando se verifique la trasgresién del principio de presuncién de
veracidad, previo descargo del contratista, para el cual se le otorga un
plazo de cinco (05) dias. Cuando se acredite que el contratista, sus
accionistas, socios o empresas vinculadas, o cualquiera de sus
respectivos  directores, funcionarios, empleados, asesores,
representantes legales o agentes, ha pagado, recibido, ofrecido,




8.12

8.13.-

8.14.-

ecer en el futuro algin pago, beneficio
dadiva o comision; antes del perfeccionamiento del
contrato Esta nulidad es sin perjuicio de la responsabilidad penal y
civil a que hubiere lugar.

La declaraciéon de la nulidad sera resuelta por el Titular de la Entidad,
mediante Resolucion respectiva, previo informe técnico de la Unidad de
Abastecimiento e informe legal de la Oficina de Asesoria Legal.

Ejecucion de la Prestacion

La ejecucion de la prestam()n materia de contratacion, se inicia a partir del
dia habil siguiente de la not1ﬁcac1on de la orden y/o contrato al contratista
(salvo que en la miSma se mdlque fecha expresa de inicio) y concluye con

el pago,,prewa conforrnldad de la, prestacmn ‘La fecha de inicio, bajo

ninguna causal, puede ser anterior a la fecha de not1ﬁcac16n

Cuando existan observaciones a las prestacwnes .materia de la
contratacmn estas seran consignadas en el acta o 1nforme respectivo,
mdlcandose claramente el sentido de estas; otorgéndole al contratista un
plaZo prudencial para su subsanacién, en funcién a la complejldad de la
contratac1on dicho plazo debera ser establecido por el 4rea usuaria y no
podra ser menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dJas calendario, el mismo
que sera computado desde el dia siguiente de la comunicacién formal
em;tlda por la Unidad de Abastecimiento por lo que eld area usuaria, debera
remltlr en un plazo 10 mayor de dos (2) dias hablles, el acta o informe de
observacmnes

Ampliacién de Plazo

La entrega del bien o la prestacién del servicio se efectuaran dentro del
plazo establec1do en la orden y/o contrato salvo casos fortultos o de fuerza
de1 mayor debldamente comprobados que 1mp1dan al contratista entrega el
bien o prestar’ el servicio. También procede la ampliacién de plazo por
causas atribuibles a la entldad s

El contratista solicitard a la Direccion General de Administracién,
ampliacién de plazo por atraso y/o paralizaciones que no le sean
imputables, dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes de finalizado
el hecho. generador del atraso y/o parahza(nén La Unidad de
Abastecimiento, previo pronuncxam1ento del 4rea usuaria (plazo de dos (2)
dias habiles), notificard su decisién en el plazo de cinco (5) dias habiles,
computados desde el dia siguiente de presentada la solicitud del contratista.
La aprobacién o la denegacion de ampliacion de plazo son mediante una
Resolucion ejecutiva de la Direccion General de administracion.

Incumplimiento de las Prestaciones

Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacién




8.15.- Resolucién contractual i

1 1a ejecucion de prestaciones, la Unidad
ento, le aphcara al contratista una penalidad por cada dia de
atraso hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%)
del monto de la contratacion o item que debid ejecutarse.

Esta penalidad ser4 deducida de los pagos a cuenta, del pago final o en la
liquidacién final

La penalidad se aplicard automaticamente y se calculara de acuerdo a la
féormula siguiente formula:

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Penalidad Diaria =

Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;

F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

1 r,v

La Umdad de Abastecimiento tiene derecho a ex1g1r ademds de la
penahdad el cumplimiento de la obligacion. As1m1smo ‘en caso de cubrir
el monto méximo de la penalidad, la Unidad de’ Abastemmlento podra
resolver el contrato por incumplimiento.

Si el contratista no cumple con las condicionies de en"trega del bien o la
‘prestacion  del servicio, el 4rea usuatia deberd ' comunicar su
discenformidad por el incumplimiento de las obhgacmnes contractuales a
la Unidad de Abastecimiento a fin que .proceda' a resolver total o
parc1almente los acuerdos establec:ldos en la orden y/o contrato.

La Umdad de Abastecumento requenra al contratlsta mediante carta
s1mple, que cumpla con eJecutar sus obligaciones en un plazo no mayor de
cinco (5) dias calendario. De persistir el incumplimiento, se comunicard
mediante carta notarial, emltlda por el representante legal de la entidad,
previo informe técnico de la Unidad de Abastecimiento y de la Oficina de

Asesoria Juridica, la decision de resolver la orden y/o contrato.

De ser factible, la Unidad de Abastecimiento, podré invitar al proveedor
que ocupd el segundo lugar de acuerdo al.Cuadro Comparativo de
cotizaciones, y contando con el presupuesto correspondiente; de lo
contrario, inicia un nuevo estudio de posibilidades que ofrece el mercado.

8.16.- Conformidad de la prestacion

La conformidad es responsabilidad del funcionario responsable del 6rgano
o unidad organica indicada en la Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, en el respectivo Formato de Conformidad (Anexo N° 7 y 8).




8.17.-

8.18.-

8.19.-

acion seran remitidas a la Unidad de

: jecucion Contractual) en un plazo méaximo de tres (03)
dias hablles de culminada la entrega de bienes, prestacion del servicio o
consultoria.

De no cumplirse, se solicitard mediante documento o correo electrénico,
recayendo en el drea usuaria, la responsabilidad por la demora en el tramite

de pago.

Conformidad de bienes

La orden de compra debldamente suscrita, se remite al almacén

Inst1tuc1ona1 a fin que se proceda ala recepcion de los bienes, verificando

Ia calidady cantidad de los bienes recibidos; asi como, efectuar las pruebas
que fueran necesarias, de ser el caso, y firmando la‘guia de remisién en
sefial de conformidad. )

¢

£

;
En caso de bienes especializados, que requieran la intervencion del area
usuana y/o 4rea técnica, tales como equipamiento, mOblllaI‘IO repuestos y
otros que sean necesarios, se emitira la conforrmdad en forma conjunta
entre ¢l 4rea usuaria y el 4rea técnica, segiin correSpOnda

k]

(;_ghfdrmidad de servicios o consultorias 4

‘Seré‘-"otorgéda por el 4rea usuaria. Se acompaiiaré el :ihfofme y/o producto
y/o entregable correspondiente.

Cuando los servicios o consultorias requieran intervencién del éarea
tecmca la conformidad seré emitida en forma conjunta.

En caso de adquisicién de pasa_]es “aéreos, se notificara el pasaje aéreo por
correo electrénico institucional al responsable autorizado de recepcionar
las notificaciones en el érea, Usuana quien a su vez confirmara dicha
notificacién. La confirmacién de las notificaciones servira para que la
Unidad de Abastecimiento, emita la conformidad respectiva.

Expediente de Contratacién

El expediente de contratacién deberd estar foliada de manera

correlativamente y contenér como minimo la siguiente informacion:

a) Requerimiento del bien o servicio, adjuntando el Término de referencia
o Especificaciones técnicas, segun corresponda, autorizado por la
Direccion General de Administracion.

b) Solicitudes de Cotizaciones

¢) Cotizaciones presentadas

d) Cuadro comparativo de cotizacion, debidamente firmada y sellado

€) Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

f) Certificado de Crédito Presupuestario (CPP).




;siguientes; Y.

proveedor adjudicado.

i) RNP vigente del proveedor adjudicado, de corresponder.

j) Carta de autorizacion de uso de Codigo de Cuenta interbancaria (CCI)
del proveedor adjudicado.

k) Declaracién Jurada de Incompatibilidad por conflicto de Intereses y no
tener impedimento para contratar con el Estado.

) Orden de compra u orden de servicio y/o contrato.

m)Notificacién de la orden de compra u orden de servicio y/o contrato.

n) Informe y/o producto y/o entregable (de corresponder), salvo tenga
caracter de confidencialidad. En caso corresponda aplicar penalidad,
adjuntar el informe del drea usuaria.

0) Conformidad de la prestacmn

p) Observaciones y/o subsanacwnes al entregable o producto (de
corresponder)

g q) Célculo de penahdades (en caso de corresponder)

1) Comprobante de pago original (factura, recibo por honorarios

¢« profesionales, pasajes, recibos por tarifa de servicio. pubhco etc.)

's) Gu1a de remision (para 6rdenes de compra).
f) Documento de suspension de retenciones  de; impuestos, de

* corresponder

8.20.- Pilg'o de la contratacién

Cumphda la prestacion y otorgada la conforrmdad se ,1n1c1a el tramite de
pago el cual debe eféctuarse en un plazo maximo de diez (10) dias habiles

La Umdad de Abastemmlento debera tramitar ante la D1recc1on General de

; Adm1mstrac1on y. la Sub D1recc1on de Contabilidad segun ‘corresponda, el
"'pago remltlendo el expediente de contratacién dentro de los tres (03) dias

habiles :de recibido el comprobantgg de pago y la conformidad de la
prestacxon anexando copia de los documentos senalados en los literales a),
d), ), h), i), j), k) y-1) del acapite 8. 19 mas los documentos originales de
los numerales n), 0); q), 1), 5) 1), del mencionado acépite, efectuando la
derivacién por el Sistema de Tramite Documentario

En caso de 6rdenes y/o contratos con entregas periddicas, se aplica la
misma regla de lo sefialado en el parrafo precedente

La Direccién General de Admlmstraclon : 'y la Subdireccién de
Contabilidad efectuaré 1a revisién del expedlente de contratacion, en un
plazo méaximo de un (1) dia habil de recibido el mismo. En caso de existir
observaciones, devolvera mediante documento, el expediente a la Unidad
de Abastecimiento, para la subsanacion correspondiente, debiendo
efectuar dicha subsanacion, en un plazo maximo de un (1) dia habil,
siempre que las observaciones no dependan del area usuaria o del
contratista; de ser asi, el plazo sera de dos (2) dias habiles como maximo.
Luego de subsanadas las observaciones, la subdireccién de Contabilidad y
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9.

Cxpediente de contrataciéon en un plazo

De no existir observaciones, la Unidad de Contabilidad proceders a la fase
de devengado; luego de aprobado la fase remitira el expediente a Tesoreria
para efectuar la fase de girado, en un plazo méaximo de dos dias hébiles
siguientes de recibido el expediente de pago.

El pago con cheque, de ser el caso, sera autorizado por la Direccion
General de Administracion, en el marco de lo establecido en la Directiva
N° 001-2007-EF Directiva del Sistema de Tesoreria.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el catdlogo
electrénico de Acuerdo Marco y las quie se realicen con cargo al fondo fijo
por Caja Chica, se regulardn a través de sus propios lineamientos o

directivas.

Para todo lo no provisto en la presente Directiva, sera de aplicacién lo
d1spuasto en el Cdédigo Civil y demds normas generales y especificas que
resulten aplicables.

b : =
Queda terminantemente prohibido que las arg:as Usuarias procedan
dlrectamente a la contrataciéon de bienes y/o servicios para la Entidad,
1ncump11endo las disposiciones establecidas en la presente Directiva o
normatlva de contrataciones del Estado, lo cual genera responsabilidad
admlmstratxva Lo

,4

Queda prohibido fraccionar las contrataciones de blenes y/o servicios, con
el obJ eto'de evitar el tipo de procedlmlento de. seleccwn que corresponda
segun la fiecesidad anual, o de evadir la necesidad, o de evadir la aplicacion
dela hormativa de contrataciones para dar lugar a contrataciones menores
o 1gua1es a ocho (8) uIT ylo: de acuerdos comercialés suscritos por el
Estado Peruano en materia de contratacion pubhca.

La Unidad de Abastecxmlento reahzara el control correspondiente para las
contrataciones menores 0 1guales a ocho (8) UIT, que se ejecuten durante
el gjercicio presupuestal.

La Unidad de Abastecimiento, custodiara los expedientes que de origen a
las 6rdenes de compra y/o servicios menores o iguales a ocho (8) UIT.

La Unidad de Abastecimiento, registrara y publicara la informacion de las
contrataciones menores o iguales a ocho (8) UIT, tanto en ¢l SEACE, como
en el portal web de la institucion (Transparencia) en un plazo maximo de
quince (10) dias hébiles del mes siguiente, bajo responsabilidad.

Los Directores, Jefes de Unidades, Decanos de las Facultades en la
Universidad Nacional Agraria de la Selva, promoveran entre su personal,
la difusién para la aplicacion de la presente Directiva, con la finalidad de
optimizar su cumplimiento y ejecucion.
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ANEXON° 1

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES

OBJETO DEL BIEN: (Obligatorio)
Describir en forma general el nombre del objeto a adquirir.

FINALIDAD PUBLICA: (Obligatorio)
Precisar el motivo por el cual se requiere adquirir dicho objeto, que de modo indirecto o
directo se busca satisfacer el interés publico de la contratacién y el impacto que genera.

DESCRIPCION DEL OBJETO: (Obligatorio)
Describir todas las caracteristicas y espemﬁcaclones técnicas (color, peso, dimension, temperatura,
factor de forma, etc.). Precisar lag caracteristicas funcionales relevantes para cumplir la finalidad
publica de la adquisicién
¢ < - x
Caracteristicas Técnicas (obligatorio) &
Condiciones de Operaci6n (de corresponder)
Embalaje y Rotulado (de corresponder)
Slstema de Contratacién (a todo costo, 0 a precios unitarios)
V1s1tas yi ‘muestra (De ser el caso)
Otras Obhgacmnes del Contratista (De ser €l caso). " )’

!

Oooooao

’.' AT ;
PERFIL; DEL PROVEEDOR: (Obligatorio) !
El proveedorf deber? ‘tumplir los siguientes requisitos y acredatarlos al momento de
formalizar el contrato (Orden de Compra): ¥ ..
a0 Persona Jundlca y/o Natural.
a Contar con Reglstro Nac1ona1 de Proveedores (RNP), 5i la propuesta economlca es >1
UIT.
O Contar con Codigo de Cuenta Interbancaria (CCI) ~ cuenta relacionada al nimero de
RUE. . Y. >
J Contar con reglstro tinico de- contnbuyentes (RUC) vigente
i Declaracxon Jurada sunple deno estar impedido y/o mhapﬂxtado para contratar por el estado
0 Otros requlsltos a ser con51derados por el 4 area usuana {de corresponder)

PLAZO DE ENTREGA. (Obhgatono) .
Indicar en dias calendarios en plazo de entrega del bien, contabilizados desde €l dia
siguiente de la notificacién de la orden de compra.

Cuando se trate de entregas periédicas o parciales sefialar el siguiente calendario

_ : PLAZO DE|
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD UM ENTREGA
1
2

6. LUGAR DE ENTREGA: (Obligatorio)
Especificar el lugar en donde se realizara la entrega del bien.

7. GARANTIA: (Opcional dependiendo del bien a adquirir)

a. GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN: Indicar el tiempo de garantia el cual
dependera de la complejidad del objeto y desde donde se computara el plazo.



2 POSICION DEL BIEN: Los tiempos de atencién en caso de
aplicacién de la garantia son: el Postor realizara el cambio de los equipos que
presenten fallas en un periodo no mayora .......... dias calendario. (De ser el caso)

c. ALCANCE DE LA GARANTIA: Pudiendo ser contra defectos de fabricacion,
averias, entre otros, por un mal funcionamiento o pérdida total de los bienes
contratados, derivados de desperfectos o fallas ajenas al uso normal o habitual de los
bienes, no detectables al momento que se otorgo la conformidad.

8. PENALIDAD:

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto de la Orden, se
aplica autométicamente una penahdad por mora por cada dia de retraso, calculado de
acuerdo a la siguiente férmula: :

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
y o Ex plazo en dias

L2

'l

Donde F tiene los siguientes valores
- Para plazos menores o iguales a 60 dias: F= -0.40. .

- Plazos mayores a 60 dias: F= 0.25. ,

E ) ¥
Tanto el ‘monto como el plazo se refieren, segin corresponda,ia la. ¢jecucién total de la
Orden de compra o la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera matena de retraso.

=k

O

9. FORMA DE PAGO: (Obligatorio)

De acuerdo a la naturaleza del bien, indicar si el pago se realizara al fmal de la prestacion en
pago 1nico o en forma periédica luego de la conformidad del bien su comprobante de pago

y guia de femision.

£

£ f 5;;

10. CONFORMIDAD DEL BIEN: (Obligatorio)

i
La Confonmdad del bien ser otorgada por el jefe del rea usuana% :

Firma y sello del 4rea usuaria




ANEXO N° 2

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
EN GENERAL

1. OBJETO DEL CONTRATO: (Obligatorio)
Describir en forma general el nombre del servicio a contratar (servicios en general /
Servicios de consultoria / locacién de servicios).

2. FINALIDAD PUBLICA: (Obligatorio)
Precisar el motivo por el cual se requiere contratar el servicio, que de modo indirecto
o directo se busca satisfacer ¢l interés pliblico de la contratacién y el impacto que genera.

3. DESCRIPCION DEL SERVICIO (Obhgatono)
Especificar de forma detal]ada todas las act1v1dades que deberd cumplir el contratista. De
ser necesario, podrd. incluir, subtltulos listas, matnces, cuadros, consolidados, etc. a fin de
Precisar todas las ﬁmclones del servicio.

S Act1v1dades (obligatorio).
i Proced1m1ento (si corresponde).
D Plan de Trabajo (si corresponde). :
0° Otras Obligaciones del Contratista (De ser el caso). 3

4, PERFIL DEL PROVEEDOR: (Obligatorio)
El proveedor deberd cumplir los siguientes requisitos y acredltarlos al momento de
formahzar el contrato (Orden de Servicio):
O Persona Juridica y/o Natural.
O Experlenc1a Profesional / Técnico.
O Estudlos Profesionales / Técnicos.
0 Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP), sila propuesta econdmica es >1

UIT

0 Contar con Cédigo de Cuenta. Interbancana {CCI) — cuenta relaclonada al nimero de
RUC

H] Contar con registro. tnico de contribuyentes (RUC) vigente

O Declaracmn jurada snnple de no estar 1mped1do ylo mhablhtado para contratar por el

estado
O Otros requlsltos a-ser cons1derados por el area usuana (de corresponder)

5. PLAZO DE EJECUCION: (Obligatorio).. -
Indicar en dias calendario el plazo del serv101o, contablhzado desde el dia siguiente de la
notificaci6n de la orden de servicio.

De acuerdo a la naturaleza de la contratacidén se podra establecer condiciones especificas
para los inicios del servicio, como entrega de informacién o acta de inicio, a fin de la
contabilizacién de plazos.

5
Indicar ¢l inicio de cjecucn‘m del serv1c10 cuando la ejecumén sea por entregables, debera
detallar de acuerdo al siguiente “ouadro: i

PORCENTAJE DH CONTENIDO DEL| PLAZO MAXIM
ENTREGABLES AVANCE ENTREGABLE DEL SERVICIO
1.-
Entregable 1 % 2.- En dias calendario
1.-
Entregable 2 % 2.- En dias calendario
100%
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10.

ACION DEL SERVICIO: (Obligatorio)
Especificar el lugar en donde se realizara el servicio durante el plazo de gjecucion.

CONFIDENCIALIDAD: (De corresponder)

El contratista deberd guardar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informaci6én y documentaci6n al cual se tenga acceso, relacionado con la prestacion, estando
prohibido revelar dicha informacién a terceros. El contratista debera dar cumplimiento a
todas las politicas y estindares definidos por la UNIVERSIDAD NACIONAL
AGRARIA DE LA SELVA en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacién
comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante la
realizacion de las actividades y la formacién productiva una vez que se haya concluido el
servicio. (de ser el caso).

PENALIDAD:
En caso de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto de la Orden, se
aphca automatxcamente una penahdad por niora por cada dia-de retraso, calculado de

acuerdo ala sxgunente féxmula

Tay

5 Penalidad diaria=  0.10 x monto vigente .

T e F x plazo vigentggg dias
3 fiﬂr- 13

‘Donde F tiene los siguientes valores:
0 Para plazos menores o iguales a 60 dias: F= 0 40 f
0 Plazos mayores a 60 dias: F= 0.25.
Tantd €l monto como el plazo se refieren, segin con'esponda a la ejecucion total de la
Orden de servicio o la obligacion parcial, de ser el caso, que fuega matena de retraso.
L
FORMA DE PAGO: (Obligatorio) ; vt
De aCuerdo a la‘haturaleza del bien, indicar si el pago se realizard, al ﬁna} de la prestacién en
pago umico o en forma periddica, luego de la conformidad del servicio y presentacién del
comprobante depago. - g
CONFORMIDAD DEL SL‘RVICIO (Obligatorio)
La Confqnmdad del servicio sera otorgada por el Jefe del area usuana previa presentacién

del entregable y comprobante de pago.

Firma y sello del érea usuaria



ANEXON°3

TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL CONTRATO DE LOCACION DE
SERVICIOS

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION: (Obligatorio) Describir el nombre del
servicio a contratar.

2. SOLICITANTE: (Obligatorio) Describir el nombre del area solicitante.

3. FINALIDAD PUBLICA: (Obhgafono)
Precisar el motivo por el cual Se requiere contratar el servicio, que de modo indirecto
o directo se busca sausfacer el interés pubhco de la coniratacnén y el impacto que genera.

4, DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obhgatono) :
Especlﬁcar de forma detallada todas las actividades que debera cumpllr el contratista.

EI ;Aetmdades a desarrollar dentro del plazo de ejecucion del SCerOIO (obhgatono)
¥ Lugar de la prestacion del Servicio. i % §
¢ £ {
5. PERFIL DEL PROVEEDOR: (Obligatorio) sl f
El proveedor deberd cumplir los siguientes requisitos y acredltarlos al momento
de formahzar el contrato (Orden de Servicio):
O Persona Juridica y/o Natural.
0 Expenencxa Profesional / Técnico
0 Estudios Profesionales / Técnicos. 3
O /Contar con Reglstro Nacional de Proveedores (RNP), si la propuesta econémlca es >1 UIT.
0 ' Conftar con 'Cddigo de Cuenta Interbancaria (CCI) =~ cuenta relacmnada al niimero
de RUC. g
0 Contar con reglstro unico de conmbuyenies (RUC) vigente :
O Dgclaracton Jurada de no contar con aniécedentes penales ni pbhmales
= Declaramén Jurada de'no tener vinculo sangumeo [ de afinidad ¢on trabajadores
que actualmente laboran en la Entidad.
O Declarac16n jurada de no laborar y/o perclblr remuneracmn en olra Inst1tuc1on Piblica.
| Declarac1on jurada snnple de no estar nnpedldo y/o mhablhtado para contratar por
el estado B
O No estar registrado, en el RNSDD Reglstm Naclonal de Sanciones de Destitucion
y Despldos NSRS
0 Seguro de SCTR (de corresponder)
O  Otros requisitos a ser considerados por el 4rea usuaria (de corresponder)

6. PLAZO DE EJECUCION: (Obligatorio)
Indicar en dias calendario el plazo del servicio, contabilizado desde el dia siguiente de
la notificacién de la orden de servicio.

7. ENTREGABLES: (Obligatorio)
Se presentaré un informe al término de cada periodo, de acuerdo al siguiente detalle:

Primer entregable: Se presentari en un plazo de hasta .... dias calendario.

O Presentacién de Informe de actividades (Descripcion detallada de las tareas
y/o actividades realizadas dentro del plazo de ejecucion del servicio).

Segundo entregable: Se presentard en un plazo de hasta .... dias calendario.

O Presentacion de Informe de actividades (Descripcion detallada de las tareas
y/o actividades realizadas dentro del plazo de ejecucién del servicio).



ILNIUIO.

A DE PAGO: (Obligatorio)
De acuerdo a la naturaleza del servicio, indicar si el pago se realizar4 al final de la prestacion
en pago Unico o en forma periddica, luego de la conformidad del servicio y presentacién del
comprobante de pago, de acuerdo al siguiente detalle:

Primer pago: 50% a la presentacién de la conformidad correspondiente al primer
entregable.

Segundo pago: 50% a la presentacién de la conformidad correspondiente al segundo
entregable.

9. CONFIDENCIALIDAD: (De corrésponder)
El contratista debera guardar la conﬁdenc:ahdad y reserva absoluta en el manejo de
informacién y documentacién al cual se tenga acceso, relacionado con la prestacion, estando
prohibido revelar dlcha ‘informacién a terceros. El contratista deberd dar cumplimiento a
todas las polmcas y éstandares deﬁmdos por la: ‘UNIVERSIDAD NACIONAL
AGRARIA DE LA SELVA en materia de seguridad de Ia mformaclén Dicha obligacién

-comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante la
mal;zac%{én de las actividades y la formacion productiva una vez que se haya concluido el
servicio: (de ser el caso).
.

10. PENALl])AD
En caso d‘:’, retraso injustificado en la ejecucién de las prestacmnés o’bjeto de la Orden, se
apllca automaticamente una penalidad por mora por cada d1a deiretraso, calculado de
acuerdo a la siguiente formula: ¥

4

»

Penalidad diaria = 0.10x monto Vlgente
Fx plazo en: dias

x“:‘r :
A § =

!f Donde F tiene los siguientes-valores: 24
- Paraplazos menores o iguales a 60 dias: F= 6140

- Plazos mayorés a 60 dlas F=0. 25

+

Tanto el.monto como el plazo se refieren, segun corresponda ala ejecucxon total de la
Orden.de servicio ola obhgaclén parc1al de ser el caso; que fuera matena de retraso.

» =

11. CONFORMI])AD DEL SERVICIO (Obhgatono) Tl
La Conformldad del servicio serd otorgada por el jefe del area usuaria, previa presentacion
del entregable y comprobante de pago.

Firma y sello del drea usuaria
[ - “ :



ANEXO 4
CARTA DE AUTORIZACION CCI

(Para el pago con abonos en la cuenta bancaria del proveedor)

Tingo Maria,...... de,eeiiniiiiiieiienes del,.........

Sefiores
UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA

Asunto: Autorizacién para el pago con aboﬁés en cuenta

Por medio de la presente, comunico a usted que el numero del Cédigo de cuenta interbancaria
(CCI) de la: (Nombre dela persona natural o Jundma segun corresponda) a la que represento es:

N° de CCIL.. /‘

Banco:. e

Tipo de Moneda A

Titular de la Cuenta

RUC.. ¢

#
H * 1

Agradeciéndole, se SIrva disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mi representada

sean abonados en la‘Guenta que corresponde al indicado CCL. i

Asimismo, de_]otconstancm que el Recibo por Honorarios Profesioniales, o Factura (segiin
corresponda) a ser. emltldo por mi representada ufia vez eumplida o ate,ndlda‘ la correspondiente
orden de serv1c1o ‘o las prestaciones de servicios materia del contrato, quedaré cancelada para
\ todos sus efectos medlante la sola acreditacién del importe dela referida factura o recibo por

._, honorarios profesmnales a favor dela cuentaen la entidad bancana a que se refiere el primer

7 parrafo de la presente.

Atentamente

e

Firma ;séno d:eirlARépres\enténte Legal



ANEXON°5

339

o

INFORME PARA SOLICITAR CONTRATACION DE PROVEEDOR EXCLUSIVO O
UNICO

INFORME N°........ cesessssrsesansnsaarasanane

AL : DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

ASUNTO : SUSTENTO DE CONTRATACION CON PROVEEDOR DETERMINADO

Y‘- i

ANTECEDENTE:*

Descripcién?'lirféveigel origen de la necesidad y la definicién del bien o;:Sé;vicio con la que se
atendera. [e

ANALISIS:
Detallar objetlvamente los motivos y sustento para contratar con determmado proveedor,
debiendo existir relacn’)n entre las necesidades existentes, el tipo de prestaclon y ¢l proveedor
con el que se sollclta la contratacién, considerando sus calificaciones ¥y experiencia que lo

hacen distinto dé reSté L W

¥ iR
CONCLUSIONES: %" .
Conforme lo expuesto se concluye que la contratacién debe’ efectuarse con el proveedor
LS. i con la finalidad de (garantizar el cumplmrnento de...,f ...... ../de ser el unico

proveedor del rubro/ no perder: la garantia de los blenes adqumdos medlante contrato
................ Wi por la oportumdad de Ia prcstacwn del serv101o, etc.)

Por lo cual, remitimos adjunto el ‘correo elgctrémco gkit’eléfdnd‘ de contacto (del proveedor).
LW S

Atentamente

Firma y sello del érea qsuar;a
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ANEXON° 6

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Fecha, Sefiores:
Universidad Nacional Agraria de la Selva

Presente. -

El que suscribe.......cc.ocoinnenns identificado con DNI N° ......coviiiiiiniinnn N
Representante Legal (de corresponder) ............ , con RUC N°........... , con
domicilio legal =31 TN ..correo electronico ................ autorizado para

notificaciones, y para efectos del proceso adjqdlcado.

1 3

DECLARO BAJO .TURAMENTO:'

a) Conocer, aceptar y someterme a lo indicado en. los TERM]NOS DE:REFERENCIA /
ESPECIFICACIONES TECNICAS y/o condiciones y reglas'de la conu'atamén

b) Tener conoinmento de las causales de abstencién establecidas en el Artlculo 99° del TUO
dela , -

Ley N> 27444—Ley del Procedimiento Administrativo General. £ w £

¢) Tener conocumento de los impedimentos establecidos en el articul6 2 de la Ley N° 27588—
Ley que establece las prohibiciones e incompatibilidades de losgfunc;onarlos, servidores
publicos y «
toda persona. que presta servicios en una entidad publica, i,bajo cualquier
modalidad de contrataclén

d) No tener parentesco con Autoridades y/o funcionarios de la Umversxdad Nacional Agraria
dela Selva qUe tienen la facultad de proponer, seleccionar y/o aprébar cogltratacwnes que se
encuentran fuera del-aleance de'la Ley de Contratacwnes ¥-su Reg]amento y no encontrarme
mhablhtado para contratar con el Estado ni tener partlclpamén en‘personas juridicas
que contraten con el Estado, mayor al establec1d0 en la normativa wgente

e) No ser cényuge, convivienté o tener parientes ‘hasta el cuarto grade de consangumldad y
qeoundo de. aﬁmdad con los ﬁmcmnanm y servidores de la Umvemdad Nac1ona1 Agrania de
la Selva, que tengan poder de decisi6n o intervencién en las contrataclones, formulacion de
requerimientos, aprobacion de conformldades, aprobamon de contrataclones

f) No per01b1r del Estado Peruano ms de una remuneracién por, cualquler tlpo dei ingreso y
que es 1ncompat1b1e la percepc16n mmulténea de remuneracxon Yy pensién por servicios
prestados al
Estado, salvo las excepciones permmdas por la Ley (por funcién docente y la
percepcién de dietas por participacion en‘un directorio de entidad del Estado).

g) No haber incurrido y me obligo a no'incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar
el principio de integridad.

h) Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
asi como las disposiciones aplicables en la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo
General. d

i) No tener antecedentes penales, _]udlc1a1es y/o p011c1ales (dé corresponder).

i) No divulgar ni utilizar informacién que sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar
privilegiada por su contenido relevante, empleindola en su beneficio o de terceros y en
petjuicio o desmedro del Estado o de Terceros.

F R

» La presente Declaracion Jurada, se formula en el marco de lo establecido en el articulo 49° de

la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, manifestando
someterme a la normatividad vigente respecto a la materia y alas responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales que se pudieran derivar en el caso que algunos de los datos
consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la
Universidad Nacional Agraria de la Selva considere pertinente.



Seuad de la informacion sefialada en la presente Declaracion, en la
Universidad Nacional Agraria de la Selva pondréa en conocimiento del hecho al Organo Supervisor
de la Contrataciones del estado (OSCE) para las acciones correspondientes, de ser el caso, de
conformidad con lo establecido en articulo 50 de la Ley N° 30225- Ley de Contrataciones del

Estado.

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

Nombres y Firmas

e -}

e

»




ANEXO N° 7

FORMATO PARA LA CONFORMIDAD DE BIENES

NUMERO Y FECHA DE EMISION
1 DEL FORMATO

2 | AREA USUARIA y/o ESPECIALIZADA
DATOS DEL CONTRATISTA
RAZON SOCIAL RUC

Némero del contrato/Orden de
Compra

N° FECHA

Denominacién de la contratacién
o . TR g

DATOS DEL

4 |CONTRATO' | Grien e Compin " i

SIAF -.

Plazo de entrega del bien

Monto de la orden de compra

T {’ : N° de conformidades a emitir para la entrega del bien

VERIFICACIONES REALIZADAS
SE HA VERIFICADO | Entrega en su totalidad .| Monto
51 |ELCUMPLIMIENTO : -
'DE LAS ,
ESPECIFICACIONES | orega parcia

| TEGNICAS Conformidad N°

12 $1 CUMP
52 |cumpLiviento |21 SUMPLE

DEL PLAZO NO CUMPLE

*

f : %
DETALLE DE LAS PRUEBAS CAPAC]TAC]ONES, PUESTA EN MARCHA, INSTALACION
'REAL]ZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD - i

OBSERVAGIONES..

wn
Lo

DATOS ADICIONALES

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

8
Por medio del presente documento, el Area Usuana y/o Especmhzada, otorga la conformidad del bien adquirido, de
on

s

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL JEFE DEL AREA USUARIA y/o ESPECIALIZADA




ANEXO N° 8

FORMATO PARA LA CONFORMIDAD POR SERVICIOS CONTRATADOS

NUMERO Y FECHA DE EMISION DEL
FORMATO Ne FECHA

AREA USUARIA y/o ESPECIALIZADA

DATOS DEL CONTRATISTA
RAZON SOCIAL [ruc l

Nﬁmero del contrato

— - i ﬁ ( s
Denommaclén de la contratacién
‘i’ i < o0 o

DATOS DEL: Orden de Servicio Ne N° SIAF
CONTRATO » = [

Blazo de ejecucion del servicio

Momo de la orden de servicio

‘ N" ’de conformidades que corresponden emitir durante el d@sarmllo
: de] servicio

VERIFICAC]ONES REAL]ZADAS

SE HA VER[FlCADO - Servicio en su totalidad Igiéntq
s; |ELCUMPLIMIENTO | . .o . = LIPS
. DE LOS TERMINOS; | £ Semcm Por entregable / Entrega parcxal Monto,,
D FEREN : i B -
ER? SN poorssermre: | PR
== e CANTIDAD DE
CUMPLIM]ENTO LA . » DIAS BE
5.2 —&‘ RETRASO
boand ; _ | NOCUMPLE, ; g
PRESENTAC]ON DEL INFORME DE ACTIVIDADES CAPACITACIONES s1 FUERA EL CASO, ENTRE
OTROS * o i S %
53 T Ty
OBSERVACIONES
DATOS ADICIONALES
CONFORMIDAD DE LA PRESTACION P ¥y '

Por medio del presente documento, el Area Usuaria y/o Especializada otorgan la conformidad del servicio prestado, de
acuerdo a lo establecido en la Orden de Servicio y los Términos de Referencia.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL JEFE DEL AREA USUARIA y/o ESPECIALIZADA




W DE EXPED]ENTE

CONTRATO
LA CONTRATACION

‘DESCRIPCION DE
PROVEEDOR

N° ORDEN

FECHA DE NOTIF‘CAC!ON DE 0/C
FECHA DE SUSCRIPGON DE CONTRATO
TEMS

RELACION DET
BIEN O PRECIO PRECIO
e

PLAZO DE
ENTREGA F;G*"mgi

Total, adj\ldicado
1;‘ 1
.
NOTA: NUMERO DE?ENTREGA
El plazo de entrega pmppas'{q pot el prOVeedor es en dias calendario () habiles ( ).
De acuerdo 8 1o indicado € e?fémlato 9ogresponde ] ladplicaéiéif de‘pénalidad POt un valor de:
o ! Yo
MONTO s/
; 3
i 3
: .
3 T o, b
Firma y S¢llo jefe de Abastecimiento

e

a0
_el' Qna\i"sta

Tirmay Sello ayz



e
1) :ornspn(h) (¢ corrnpn&)

:




