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UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN
Ei"‘;l‘ Creada por Ley N2 29304

@ Resolucion de Consejo Directivo N° 002-2018-SUNEDU/CD
"Ano de la Luchia contra la Corrupcion e Impunidad”’

Resolucion N© 183-2019- CO-UNJ w
Jaén, 17 de mayo del 2019 e Li482K

VISTO: El Acuerdo de Sesion Ordinaria de fecha 15 de mayo del 2019, el Informe N° 0165-2019-UNJ/DGA “Directiva que reguia 1as
confrataciones de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a los ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) de la
Universidad Nacional de Jaén", y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Perd establece *(...) que cada universidad es autonoma en su régimen
normativo, de gobierno, académico, administrativo y economico. ‘Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de
la Constitucion y las Leyes"

Que el articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220 establece que *(...) la autonomia inherente a las universidades, se ejerce
de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demas normativa aplicable”; el cual implica la potestad auto
determinativa para [a creacion de normas internas (estatuto y reglamentos) destinados a regular la institucion universitaria, organizar
sus sistema académico, economico y administrativo.

Que, mediante Resolucién Viceministerial N® 006-2019-MINEDU, del 08 de enero del 2019, se establece reconformar |a
Comision Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, |la misma que queda integrada por: Dr. Oscar Andrés Gamarra Torres,
Presidente; Dr. Abner Milan Barzola Cardenas, Vicepresidente Académico, Dr. Victor Benjamin Carril Fernandez Vicepresidente de
Investigacion;

Que, el articulo 4° de la Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las entidades del Estado, establece que las entidades del
estado implementan obligatoriamente sistemas de control interno en sus procesos, actividades, recursos, operaciones y actos
institucionales; asimismo el articulo 8° sefiala que son obligaciones del Titular y funcionarios de la entidad relativas a la implantacion
y funcionamiento del control interno;

Que, articulo 29° del Estatuto Universitario de la Universidad Nacional de Jaén, sefiala como una de las funciones de la
Direccion General de Administracién: g) Proponer directivas para cada sistema en implementar su aplicacion, garantizando la
racionalidad y oportunidad de la gestion;

Que, con Oficio N°® 0165-2019-UNJ/DGA, el Director General de Administracion, solicita aprobaéién mediante acto resolutivo
de la Directiva N* 002-2019-UNJ-DGA "Directiva que regula las contrataciones de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a
los ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) de la Universidad Nacional de Jaén";

Que, mediante los documentos del visto, en Sesién Ordinaria del 15 de mayo del 2019, la Comision QOrganizadora de la
Universidad Nacional de Jaen, por unanimidad, aprueba Directiva N* 002-2019-UNJ-DGA, Directiva que regula las contrataciones de
bienes y servicios por montos iguales o inferiores a los ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) de la Universidad Nacional de
Jaen, la misma que consta de 21 folios.

Que, en uso de |as atribuciones que confieren la Ley Universitaria N°® 30220 y el Estatuto de |a Universidad al Presidente;

SE RESUELVE:

1* Aprobar la Directiva N° 001-2019-UNJ-DGA Directiva que regula las contrataciones de bienes y servicios por montos
iguales o inferiores a los ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) de la Universidad Nacional de Jaén, la misma que consta de
21 folios.

2° Notificar Ia presente Resolucion a las instancias correspondientes para su conacimiento y fines.
REGISTRESE, PUBLIQUESE Y EJECUTESE

elard rtadg Vi eva

Secreltflo/ubneﬁfﬂ’

Presidente
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E ° 002- -UNJ-DGA

DIRECTIVA QUE REGULA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS
IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

L FINALIDAD

Regular el mecanismo de atencion de forma oportuna v eficiente a los reguerimientos
de contratacién de bienes, servicios y consultorias en general que solicitan las distintas
Unidades Qrganicas de !a Universidad Nacional de Jaén en adelante (UNI), mediante
mecanismos transparentes, y bajo las mejores condiciones de precio y calidad.

I OBIETIVOS

Establecer las disposiciones que regulen las contrataciones por montos iguales o
inferiores 2 ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT). Para la atencion de
requerimientas de bienes, servicios y consultorias en general, que requieran las
diferentes unidades orgénicas de la UNJ para la consecucién de sus objetivos y metas
institucionales.

. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion obligatoria para todas las Unidades Organicas de
la UNJ, siendo responsable de su ejecucion la Direccion General de Administracion, a
través de la Oficina de Abastecimiento.

Se encuentran excluidas de la aplicacion de la presente directiva las adquisiciones de
pienes o contrataciones de servicios incluidos en el Acuerdo Marco vy las contrataciones
bajo el régirien de contratacidén administrativa de servicios (CAS).

V. MARTT LEGAL

4.1 Constitucion Politica del Peru.

4.2 Ley Universitaria N® 30220.

4.3 Ley N° 25304-2008, Ley de creacion de la Universidad Nacional de Jaén.

4.4 Decreto supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la ley N® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.5 Decreto Legislativo N° 295, que aprueba el Codigo Civil.

4.6 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcidn Pdblica, sus modificatorias y
normas complementarias.

4.7 Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

4.8 Ley ¢z Fresupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal que corresponda.

49 Decreto Suprema 344-2018-EF, Reglamento de la Ley N® 30225-ley de
onirataciones del Estado

4.16 Decreto supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

411 Decreto Legislativo N° 1440-2018, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.
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Directivas, lineamientos, comunicados y otros emitidos por el OSCE en el marco de
la ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

DEFINICION DE TERMINOS

Area usuaria: Es |z dependencia (Unidad Organica), cuyas necesidades requieren
atencién con determinada contratacién a través del Organo Encargado de las
Contratacione: (OEC) que dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos formulados por otras Unidades Organicas, colabora vy participa en
la verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento, previas
a su conformidad.

Area técenica: drea especializada con conocimiento técnico de las caracteristicas del
t.ien, servicio o consultoria en general materia de la contratacidn, que participan
en la elaboracién y revision de los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas, asi como en la evaluacidn técnica de las cotizaciones presentadas por los
proveedores del bien, servicio o consultoria en general a contratar.

Certificacidn de Crédito Presupuestario: La certificacion de crédito presupuestario
constituye un acto de administracion indispensable que garantiza la existencia de
crédito presupuestal disponible y libre de afectacion, que se reserva para
comprometer un gasto asociado a una meta autorizada en el presupuesto anual,
en funciér a la Programacién de Compromiso Anual (PCA), previo cumplimiento de
las diszosiciones legales que regulen el objeto materia del compromiso.

Confarraidad de la Prestacion: Documento emitido por el funcionario responsable
del area usuaria, previa verificacion, dependiendo de |a naturaleza de la prestacion,
la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, habiendo
rcalizado las pruebas necesarias, de corresponder.

Consultoria: son los servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica para la elaboracién de estudios, proyectos; en la
inspeccion de fabrica, peritaje de equipos, bienes y maguinarias; en
investigaciores, auditorias, asesoramiento en la ejecucion de proyectos y en la
elaboracié~ de términos de referencia, especificaciones técnicas, bases de distintos
procediriizntos de seleccion y contratacidn de servicio de consultoria en general.

Conirztacién: Es la accion que realiza la entidad para proveerse de bienes,
-zrvicios, consultorias u obras, asumiendo el pago del precio o de lz retribucion
correspondiente con fondos pulblicos, v demas obligaciones derivadas de la
condicién del contratante.

Especificaciones técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien a contratar. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones
bajo las que debzn entregarse los bienes.
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Expediente de contratacién: El organo encargado de las contrataciones lleva un
expediente del proceso de contratacion, en el que se ordena, archiva y preserva la
informacién que respalda las actuaciones realizadas desde la formulacién del
requerimiento del area usuaria hasta el cumplimiento total de las obligaciones
derivadas del contrato, incluidas las incidencias del recurso de apelacién vy los
medics de solucion de controversias de la ejecucidén contractual, seguin
corresponda.

Las demas dependencias de la Entidad facilitan informacién relevante para
mantener el expediente completo.

Finalidad Publica: Razén de ser o interés publico que se persigue satisfacer con la
contratacion, en beneficio del area usuaria, la UNJ y la sociedad.

Indagacién de mercado: La indagacidn de mercado contiene el analisis respecto de
la pluralidad de marcas y postores. En caso solo exista una marca en el mercado,
dicho analisis incluye pluralidad de postores.

Al realizar la indagacion de mercado, el 6rgano encargado de las contrataciones
puede recurrir a informacién existente, incluidas las contrataciones que hubiera
realizado el sector publico o privado, respecto de bienes o servicios que guarden
similitud con el requerimiento. En el caso de consultoria en general, el area usuaria
proporciona los componentes o rubros, a traves de una estructura gue permita al
drgano encargado de las contrataciones estimar el presupuesto del servicio luego
de la interaccidén con el mercado.

Organo £icargado de las Contrataciones (OEC): Es aquel érgano o unidad orgénica
que realiza las actividades relativas a la gestion del abastecimiento. En la UNJ es la
Oficina de Abastecimiento.

Pedido SIGA: Pedido elaborado en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa
(SIGA), que puede corresponder a Pedido de Compra para bienes o Pedido de
Servicios para servicios.

Postor: La persona natural o juridica que participa vy presenta su oferta.

Prestacion: Lz realizacidn de la consultoria, la prestacién del servicio o la entrega
del bien cuya contratacion se regula por la presente directiva.

Proveedor: La persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta
servicios 2n general, consultoria en general, consultoria de obras o ejecuta obras.

Requerimiento: Antes de formular el requerimiento, se verifica si este se
encuentra definido en una ficha de homologacidon, en el listado de bienes y
servicios comunes, o en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco.

Registro Nacional de Proveedores (RNP): Documento de acreditacion gque es
administrado y operado por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado
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(OSCE), la cua! habilita la posibilidad de ser participante, postor y/o contratista en
los procesos de contratacion publica de bienes, servicios, consultores de obras v
ejecutorzs de obra.

Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. La
mencion a consultoria se entiende que alude a consultoria en general y consultoria
de obras.

Servicio en General: Cualquier servicio que puede estar sujeto a resuitados para
considerar terminadas sus prestaciones.

Suministro: La entrega periddica de articulos y materiales, que requieren las
distintas dreas de la entidad para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento
de sus fines. Los suministros forman parte del activoe consumible de Iz institucion,
tales corno papeleria, agua, utiles de oficina, gel, glicerina, toner, tintas y otros.

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

Unidad Imposiciva Tributaria (UIT): Valor de referencia que se utiliza en el Perd
para determinar impuestos, sanciones, obligaciones contables, multas u otros
aspectos tributarios que las leyes del pais establezcan.

UNJ: Universidad Nacional de Jaén.

valor Estimado (VE): En el caso de bienes y servicios distintos a consultorias de
obra, el OEC tiene la obligacién de realizar indagaciones en el mercado para
determinar el valor estimado de la contratacién

El valor estimado considera todos los conceptos que sean aplicables, conforme al
mercado especifico del bien o servicio a contratar, debiendo maximizar el valor de
los recursos publicos que se invierten.

VL. RESPONSABLES

6.1

Las areas usuarias son las responsables de definir con precisién las caracteristicas,
cantidedes y condiciones de los bienes, servicios y consultorias en general, que
requieren para el desarrollo de sus funciones, de manera oportuna, adjuntando las
especificaciones técnicas o términos de referencia, seglin corresponda, en funcién
a las metas sefialadas en el plan operativo institucional del afio, asi como efectuar
el seguimiento y supervision de la contratacion del bien, servicio o consultoria en
general, para el otorgamiento de la conformidad.
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6.2 La Direccidn General de Administracion es la responsable de disponer la atencidn
de los requerimientos de bienes, servicios y consultoria en general de los organos y
unidades organicas de la UNJ, los cuales deberan elaborarse sobre la base del Plan
Operativo Institucional (POI).

6.3 La Oficirz de Abastecimiento, es la encargada de |z gestién administrativa del
procesc de contratacion, que involucra el tramite de perfeccionamiento de la
srden de compra/servicio, aplicacion de penalidad, procedimiento de pagos en lo
gue corresponda, entre otras actividades de indole administrativo, siendo
responsable de determinar la mejor propuesta técnica y econémica para atender la
solicitud de bienes, servicios o consultorias en general, asi como el registro de la
solicitud del certificado de crédito presupuestario, la emision de la orden de
compra o servicic, y registro del compromiso en el sistema integrado de
Administracion Financiera — SIAF, de todas las operaciones derivadas de la
contratacion de bienes y servicios.

6.4 La Oficina de Contabilidad, es la encargada de realizar la evaluacion y verificacion
del expediente de pago de la orden de compra o servicio, segin corresponda; a fin
de guz efectué el registro de devengado del monto de la contratacion en el
Sistema integrado de Administracién Financiera — SIAF.

w1

6.5 La Oficina de Tesoreria, en concordancia con la normativa vigente, realiza el
registro del tramite de pago. Asimismo, es respensable del registro del giro del
monto de la contratacion del bien, servicio o consuitoria en general, en el sistema
integrado de Administracidn Financiera — SIAF.

VIl DISPOSICION GENERALES

~l
[

Las contrataciones de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8)
UIT son aquellas adquisiciones gue se realizan mediante acciones directas,
encontrdndose excluidas de la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado,

sujetas 2 supervision del Organismo Supervisor de Contrataciones del estado
(OSCE).

7.2 Solo se podra llevar a cabo contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho
{8) UIT con proveedores que cuenten con inscripcion vigenie en el Registro
Nacional de Proveedores, salvo en aquellas cuyo monto sea igual o inferior a una
(1) UIT.

73 No se podra llevar a cabo las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho
(8) UIT con proveedores que se encuentren impedidos para contratar con el
Estado, segun lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

7.4 No sz admitird requerimientos para regularizar contrataciones de bienes o
servicics ya ejecutados o en proceso de ejecucidn, bajo responsabilidad.
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Las unidades orgénicas, en ningin caso, podran optar por esta modalidad de
contratacién de bienes o servicios para evitar la realizacion de los procedimientos
de seleccion sefialados en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
bajo responsabilidad.

La presente directiva también sera de aplicacion para la contratacion de personal
bajo la modalidad de locacion de servicios.

VilL DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.2

Formulacion del requerimiento de contratacion de bien o servicio

El requerimiento para la adquisicién de un bien o contratacion de un servicio debe
surgir para satisfacer una necesidad que permita el cumplimiento de los objetivos y
metas de los érganos o unidades orgénicas (area usuaria) de la UNJ, el que debe
encontrarse acorde con el Plan Operativo Institucional y el Cuadro de Necesidades
de la UNJ, debiendo contar con los recursos presupuestales disponibles.

Las dreas usuarias formulan el requerimiento (pedido SIGA) en la meta y especifica
de gasto que corresponda, el cual deberd estar firmado por el responsable del drea
usuaria solicitante.

El requerimiento deberd tramitarse a la Direccion General de Administracién, la
misma que, previa evaluacién, dispondrd su atencidn, derivando a la Oficina de
-baztecimiento para el proceso de contratacion correspondiente.

El requerimiento debe contener las especificaciones técnicas o los términos de
referencia, definiende con claridad y precisién el objeto de la adquisicién o
contratacion, finalidad publica, caracteristicas, cantidades, plazo de entrega y/o
cronograma (en caso de suministro de bienes), plazo del servicio a prestar,
requisitos del proveedor y/o del personal clave, forma de pago, funcionaric que
emitira la conformidad; dichas caracteristicas deben cumplir obligatoriamente con
los reglamentos y normas técnicas que le sean aplicables. Asimismo, deberd
consignar ia aplicacién de penalidad por mora y otras penalidades, en caso de
incumpiimiento de las obligaciones contractuales; asi como otras consideraciones
que se requieran para la adecuada adquisicion o realizacién del servicio.

cl area usuaria utilizard el Anexo N°® 01 “Especificaciones Técnicas” si se trata de
contratacién de bienes, el Anexo N° 02 “Términos de Referencia” si se trata de
contratacion de servicios en general, consultoria en general y locacion de servicios,
seglin corresponda.

El requerimiente para la contratacion de pasajes aéreos internacionales, deber3
incluir los nombres y apellides completos del pasajero, N° de DN! o Pasaporte,
correo electidnico y nuimeros telefénicos de contacto, itinerario, informacién
pertinente ce justificacion del viaje, adjuntando la Resolucién de autorizacién, de
corresponder.

Pagina 8 de 21



8.14

8.1.6

817

oo
ey
0o

8.1.10

8.1.11

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

LICENCIADA CON RESOLUCION DE CONSEJQ DIRECTIVO N° 002-2018-SUNEDUICD
Ley de Creacion N° 29304

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

“Afic de la Lucha contra la Corrupsion v fa Impunidad”

Los pasajes aéreos nacionales se atenderan de manera directa conforme indigue |z
Resclucion de Autorizacion y Desplazamiento por comision de servicios u otros. La
Resolucidn que autoriza la compra de pasajes aéreos sera notificada a la Direccién
General de Administracion y a la Oficina de Abastecimiento.

No requiere de formulacidn de Términos de Referencia:

- las contrataciones de servicios basicos.

- publicaciones en el Diario Oficial, impuestos prediales y arbitrios, entre otros
de similar naturaleza, lo cuzl no exime la obligacion de los érganos y unidades
orgdnicas de generar el pedido SIGA de compra o servicio, segun corresponda.
Si son montos menores estos podran ser atendidos de manera inmediata
mediante el Fondo para pagos en efectivo (caja chica) de la UNJ.

Para el caso de requerimiento de locacion de servicios, estos deberén ser remitidos
directamente a la Oficina de Abastecimiento, quien previa revisién y verificacion de
los términos de referencia, requisitos y otros, los remitiran a la Comisién
Crganizadora para su aprobacion mediante resolucion.

Cuando el requerimiento sea por bienes que se encuentren bajo la custodia y/o
administracidn dei Area de Almacén, la Oficina de Abastecimiento, debe derivar el
requerimiento zl Especialista de Almacén y distribucion, quien, mediante informe o
correo electronico, informa sobre la disponibilidad de stock para la atencidn
correspondiznte de los bienes solicitados.

En lo cue respeta a los requerimientos del servicio y/o bienes referidos a temas
vinculanos a tecnologias de la informacion, los requerimientos deben contar
previamente con la aprobacion y visto bueno de la Unidad de Informética y/o
tecnologias de la informacion en los términos de referencia o especificaciones
técnicas.

Los requerimientos de servicio de materiales comunicacionales y de identificacidn
institucional de la UNJ, deben contar previamente con la aprobacion y visto bueno
de la unidad cde comunicacion e imagen en los términos de referencia o
especificaciones técnicas.

En caso se requiera el servicio de acondicionamiento de oficina en general,
previamente debera contar con la aprobacion y visto bueno de la Oficina de
Infraestructura en los términos de referencia o en las especificaciones técnicas.

Las especificaciones técnicas relacionadas con equipos de proteccion personal
(EPP) vy los que deben de cumplir con aspectos ergondmicos (silla y muebles de
oficina) deben ser verificados y visados por el comité de Seguridad vy Salud en el
Trabajo de la UNJ.

Los reguerimienios relacionados a la contratacion de Consultorias, Asesorias,
Realizacién de Talleres, asi como la adquisicién de activos comunicacionales,
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deberan ser remitidas previamente a la Comisién Organizadora para su aprobacién
y posterior derivacion a la Direccion General de Administracion para su atencion.

La Oficina de Abastecimiento no tramitara los pedidos de contratacién de bienes,
servicios o consultorias en general, cuyas especificaciones técnicas y/o términos de
referencia no se encuentren visados, en todas las paginas, por el responsable de la
unidad organicd que réquiera la contratacion.

Recibido el requerimiento por la Oficina de Abastecimiento, se aplican los
controles internos correspondientes.

Del tramite del requerimiento y plazos.

Las dreas usuarias deben remitir el documento de solicitud del requerimiento en
un plazo no menor a ocho (8) dias habiles previos al inicio del servicio o adquisicion
del bien, adjuntando para ello el pedido SIGA, asi como las especificaciones
técnicas o términos de referencia, seglin corresponda, en un solo expediente,
documento que deberd estar debidamente visado y firmado por el responsable del
area usuaria, el cual debe ser presentado a la Direccion General de Administracion,
a fin que disponga su atencién respectiva, siempre que se trate de actividades
previstas o derivadas del POI. Para el caso de la contratacién de locacién de
servicios se procedera de acuerdo con lo sefialado en el numeral 8.1.5

La Direccion General de Administracion remite el expediente a la Jefatura de
Abastecimiento, quien a su vez la asigna al especialista en contrataciones, para la
atencion correspondiente.

El o la especialista en contratacion verificara que el expediente contenga las
especificaciones técnicas o los términos de referencia, segin corresponda, asi
como el pedido SIGA, debidamente visados y firmados por el responsable del drea
usuaria.

En caso de encontrar alguna observacién, inconsistencia o transgresién de alguna
norma técnica o legal en el requerimiento, la Oficina de Abastecimiento
comunicara al drea usuaria, para realizar la subsanacion de manera inmediata; de
no obtener respuesta, se devolvera mediante documento para que en el plazo
maximo de dos (2) dias habiles, contando a partir de su recepcién, proceda con su
subsanacian.

En el caso de los requerimientos relacionados a la contratacion de locacion de
servicios, la Oficina de Abastecimiento (Ver Anexo N° 11) debera revisar los
términos de referencia, requisitos y otros, en un plazo no mayor a un (1) dia habil,
para luego remitirlo a la Comision Organizadora, para su aprobacién en un plazo no
mayor de dos (2) dias habiles.

Dela lndagatiéh del Mercado.
Derivado el requerimiento a la Oficina de Abastecimiento, ésta, a través del o la
encargado de la contrataciones, en un plazo no mayor de cuatro (4) dias habiles,
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llevara a cabo la “indagacién de mercado” que deberd contener las cotizaciones
que cumplan con las especificaciones técnicas o términos de referencia solicitados
por el area usuaria, debiendo considerar fuente cotizacion de mercado,
requiriendo la presentacion de su propuesta técnica y econdmica, opcionalmente
segun modelo establecido en el anexo N® 10 y los documentos sefialados en los
anexos N° 07, 08 Y 0S segun corresponda, v pudiendo adicionalmente tener en
cuenta las fuentes de Precios Histéricos de la Entidad, Precios del SEACE, Otras
fuentes, segun se detalla:

a) Cotizaciones de mercado: Para su obtencidon deberd considerarse lo
siguiente:

a.1) Servicios en general y bienes:

e Por montos <a 1 UIT: bastara con 1 cotizacion.
¢ Pormontos>a 1UITy<4 UIT: preferentemente 2 cotizaciones.
s Pormontos >a 4 UIT y <8 UIT: preferentemente 3 cotizaciones.

a.2) Locadores de servicios:
» Por montos hasta 8 UIT: bastara con 1 cotizacidn.

a.3) Consultoria en general: (Servicios profesionales especializados)
e Por montos hasta & UIT: minimo 1 cotizacion.

a.4) Asimismo se podréa utilizar solo una cotizacién en los casos en que la
adquisicion de los bienes sea imprescindible para garantizar la
funcionalidad, operatividad de la UNJ; y en el caso de la contratacién
de servicios cuando este sea imprescindible para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de las unidades organicas, o en caso de
proveedores unicos.

b) Precios Histdricos de la Entidad: La Oficina de Abastecimiento podré cubrir
la informacion existente, respecto de bienes o servicios que guarden
similitud con el requerimiento.

c) Precios del SEACE y Otras fuentes: Podrén emplearse fuentes como paginas
del SEACE, paginas web de ventas y catdlogos de proveedores nacionales,
entre otros, para ello, debera sustentarse los detalles de dicha indagacidn.

Procedimiento para obtener las cotizaciones.

La Oficina de Abastecimiento, contando con el requerimiento conforme, en un
plazo maximo de dos (4) habiles, procede a realizar la SOLICITUD DE COTIZACION,
de manera electronica (correo electrénico) o fisico (mediante documento).

Los documentos que se adjuntan a la SOLICITUD DE COTIZACION son los
siguientes:
- Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.
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(Anexo N° 01 o Anexo N° 02).

- Solicitud de cotizacion (Anexo N° 03).

- Formatos de Declaracion Jurada para las Contrataciones cuyos montos
sean iguales o inferiores a 8 UIT o de Locaciéon de Servicios cuando
corresponda (Anexo N° 04 o Anexo N° 05).

- Formato de Oferta Econdmica (Anexo N° 06).

- Formato de Carta de Autorizacidn (para el pago con abonos en la cuenta
barncaria del proveedor) (Anexo N° 08).

- Qfiros documentos cuando corresponda de acuerdo a la Naturaleza de la
rontratacion como: Declaracion Jurada de Confidencialidad (Anexo N° 07).

833 De la validacion de las cotizaciones de los proveedores.

a) La Oficina de Abastecimiento recibe y valida, cuando corresponda, las
cotizaciones de los proveedores.

Para la validacion de las cotizaciones, se debe tener en cuenta lo siguiente:
¢ Verificar el sustento del cumplimiento de los requisitos técnicos minimos

descritos en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin
corresponda; y/o Declaracion Jurada de su cumplimiento.

» Verificar la razén social, domicilio, numero de registro Unico de
contribuyente (RUC), cddigo de cuenta interbancario (CCl) vinculado al
numero de RUC, numeros telefénicos de persona de contacto, correo
electrénico y RNP, cuando corresponda, el registro de No estar impedido
Para Contratar con el estado(Filtrar en el OSCE).

e No podran tener una antigliedad mayor a 30 dias calendario, salvo que el
proveedcr indique su validez por un plazo mayor.

o Verificar el cumplimiento del contenido de los Anexos mencionados en el
Numeral 8.3.2.

834 Cuando se requiera contar con una evaluacién técnica que respalde las
cotizaciones u otras fuentes identificadas, se deberd requerir al drea usuaria o
areas técenicas, ya sea por medio de correo electrénico o documento formal, la
revision de las mismas, a efecto de contar con opinién sobre las especificaciones o
términos ofertados, estando estas obligadas a brindar el apoyo requerido en un
plazo no mayor a dos (2)dias habiles de solicitada; transcurrido dicho plazo y de no
tener respuesta por parte del area usuaria, se procedera con la devolucién del
reqguerimiento.

835 Como resultado de la indagacién de mercado se elaboraréd un cuadro comparativo,
el cual debe confirmar el cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos
de referancia, el comparativo de precios, plazos de entrega o de la prestacion,
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garaintias y mejoras; de acuerdo al Anexo N° 09 “Cuadro Comparativo de
Cotizaciones de Bienes” y anexo N° 10 “Cuadro Comparativo de Cotizaciones de
Servicios o Consultorias”.

Para el caso de las contrataciones de locacion de servicios, se debe contar con la
aprobacion del drea usuaria, para lo cual el o la especialista de contrataciones,
remite el cuadro comparativo via correo electrénico al érea usuaria, a fin que este
valide el cumplimiento de los términos de referencia, el mismo dia de recibido y
por el mismo medio (correo electrdnico), el cual se anexarad impreso al expediente
de contratacion.

Certificacion de crédito presupuestario.

Unz vez determinado el valor referencial /estimado, asi como el cumplimiento de
ios términos de referencia o especificaciones técnicas, la Oficina de
Abastecimiento, registrara la solicitud de certificado de crédito presupuestario en
el médulo administrativo del SIAF-SP y solicitard a la oficina de presupuesto, la
aprobacidn del certificado de crédito presupuestario, para el cua!l deberd adjuntar
lo siguiente:

a) Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.

b) Copia simple del requerimiento (Documento de solicitud, pedido SIGA de
compra o servicio, y Especificaciones técnicas o términos de referencia).

Copia simple del cuadro comparativo de precios del estudio de mercado.

L

La oficina de presupuesto, aprueba y emite las certificaciones de crédito
nresupuestario, previa evaluacion, en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles
contando a partir de la recepcién de las solicitudes por parte de la Oficina de
Abastecimiento.

Determinado el valor referencial / estimado y de no contar con recursos
presupuestales disponibles en la meta sefialada por el drea usuaria, la Oficina de
Abastecimiento procedera con la devolucion del requerimiento al drea usuaria,
adjuntando la cotizacién o el cuadro comparativo de cotizaciones, a efectos que
esta realice las coordinaciones respectivas con la oficina de Planeamiento y
Presupuesto requiriendo las modificaciones presupuestales respectivas, a fin de
que la Oficina de Abastecimiento proceda a la atencion de su requerimiento.

Emisidn cie Orden de compra o servicio.

Una vez emitido el certificado de crédito presupuestal por parte de la Oficina de
planeamiento y presupuesto, la Oficina de Abastecimiento emitird |z respectiva
crden de servicio y/o compra.
Para la formulacion de érdenes de compra/servicios, se requerird contar con la
siguiente documentacion:

a) Pedido d« servicios y/o compra. (Pedido SIGA)

b) Solicitiid o requerimiento del bien o servicio. (de corresponder)
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c) Términos de referencia y/o especificaciones técnicas.

d) Solicitud de cotizacion a proveedor.

e) Cotizacién de proveedores.

f) Documentos que acrediten el cumplimiento de las especificaciones
técnicas o términos de referencia, de corresponder.

g) Validacion técnica del &area usuaria/drea técnica de las cotizaciones
presentadas, de corresponder.

h) Impresiéon del Registro Unico Contribuyente (RUC) de los postores que
intervinieron la la indagacion de mercado, verificando que se encuentren
Activos y que la Actividad sea la requerida.

i) Copiade Registro Nacional de Proveedor (RNP) vigente de los postores que
intervinieron en la indagacién de mercado, si se trata de montos mayores a
una (1) UIT.

J)° Cddigo de cuenta interbancario activo del proveedor que presenta la mejor
propuesta. (verificar que su ruc este enlazado a su cuenta interbancaria).

k) Cuadro comparativo, visado por el o la especialista en contrataciones a
cargo de realizar la contratacion del requerimiento y la aprobacion de la
Oficina de Abastecimiento.

I) Certificacion de crédito presupuestario.

La Oficina de Abastecimiento, con la documentacion sustentatoria anteriormente
indicada, procede a elaborar la orden de compra o servicio, segtin corresponda, la
misma que debe contar con V° B° del encargado de cotizacién y suscrito por el Jefe
de Abastecimiento, debiendo contar ademas con el registro del compromiso en el
sistema integrado de Administracion Financiera — SIAF, antes de ser notificada en
plazo no mayor de dos (2) dias habiles.

Una vez emitida la orden de compra u orden de servicio, se remite un ejemplar del
documento, de manera fisica 0 mediante correo electronico, al proveedor para la
atencion de la contratacion, en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles de
emitida, dando inicio al plazo establecido para la ejecucién de la prestacion,
conforme a lo establecido en las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia; asimismo, se remitird una copia al drea usuaria, a fin de que tome
conocimiento de la contrataciéon del bien o servicio y; asimismo realice el
seguimiento y supervision para la conformidad respectiva.

En el caso de adquisicion de bienes, se deberd, ademas, remitir copia de la orden
de compra al 4rea de Almacén, quien recibe los bienes; y a su vez remitird una
copia al area de Control Patrimonial, en caso se trate de Bienes Muebles, para el
respectivo registro patrimonial.

Recepcién de Bienes y/o Servicios.

La recepcion de bienes estard a cargo del Jefe de almacén y distribucién de la
Oficina de Abastecimiento, a través del sello y firma en la Guia de Remisién, en
sefal de verificacion del cumplimiento de las caracteristicas sefialadas en la orden
de compra, para el registro de ingreso al sistema SIGA-Almacén.
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En caso de bienes informaticos o comunicacionales o de tecnologia, el personal de
Almacén solicitara la presencia inmediata del especialista personal del area técnica
especializada, a efectos que consigne su V° B® en la Guia de remisién, en sefial de
verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas del bien.

En caso de 'servicios que implique la entrega de informes (entregable y/o
productos), estos deberan ser presentados por el proveedor a través de la mesa de
Partes de la Oficina de Abastecimiento o donde indique el TDR, los cuales seran
remitidos al area usuaria para su evaluacién y posterior conformidad.

De existir observaciones en los bienes recibidos o en los servicios prestados por los
proveedores, el drea usuaria deberd remitir a la Oficina de Abastecimiento un
informe que detalle con precision el sentido de las mismas, tomando en cuenta el
grado de complejidad, envergadura o sofisticacion de la contratacion y determine
el plazo para la subsanacién respectiva, el cual no podra ser menor de dos (2) ni
mayor de ocho (8) dias calendario.

Excepcionalmente, y a pedido expreso del area usuaria, por la urgencia del
levantamiento de las observaciones, éstas seran notificadas por la Oficina de
Abastecimiento al correo electronico consignado por el proveedor.

En caso de persistir el incumplimiento y a solicitud del drea usuaria, la UNJ podra
dejar sin efecto la orden de compra o servicio, segun corresponda; lo cual serd
notificado al proveedor mediante notificacién escrita a través de la Oficina de
Abastecimiento, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan.

De suscitarse el supuesto anterior y a fin de satisfacer el requerimiento del area
usuaria, se invitara al proveedor que ocup6 el segundo lugar, de acuerdo al orden
de prelacién del cuadro comparativo, verificando que se cumpla con las
especificaciones técnicas o términos de referencia, asi como se cuente con la
disponibilidad presupuestal respectiva.

Para el caso de las contrataciones que cuenten con una sola cotizacién, la Oficina
de Abastecimiento solicita al area usuaria confirmar las necesidades de la
contratacién, debiendo procederse conforme a lo sefialado en el numeral 8.3 de la
presente directiva, de ser el caso.

Procedimientos para la conformidad y elaboracion del expediente de pago.
Cuando se trate de servicios (ver Anexo N° 11)

Para el caso de los servicios prestados en la sede central, el contratista debera
presentar, a través de mesa de partes de dicha sede, el comprobante de pago, la
copia de la orden de servicio y otra documentacion que se requiera para el tramite
del pago respectivo.
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Para el caso de los servicios prestados en las Unidades Territoriales, el contratista
debera presentar a través de la Mesa de Partes de dicha unidad, el comprobante
de pago, copia de la Orden de Servicio y otra documentacién que se requiera para
el trémite de pago respectivo.

Para el caso de contrataciones por locacion de servicios, el contratista deberd
presentar, a través de la mesa de partes de la sede central o de la unidad
territorial, segin corresponda, el entregable, adjuntando el comprobante de pago
respectivc (Factura o Recibo por Honorarios Electrénica), Suspensién de Renta de
Cuartz Cstegoria (de corresponder) y copia de la Orden de Servicio).

Cape precisar que el entregable del contratista quedarda en custodia del area
usuaria.

Dentro de los tres (3) dias habiles a la entrega del entregable del servicio
contratado, el area usuaria debera remitir la conformidad correspondiente, dirigida
a la Oficina de Abastecimiento, utilizando el anexo N° 05; Conformidad de Servicio,
adjuntando un informe en el que detalle el cumplimiento o incumplimiento de los
términos de referencia, de corresponder.

En caso que el servicio se hubiera prestado con retraso, el area usuaria deberd
indicar 05 dias de retraso de la prestacién, la cual deberd ser remitida con un
inforrne @ fin que la Oficina de Abastecimiento proceda a la aplicacién de la
peralidad que correspondiere.

La Oficina de Abastecimiento, recibe la conformidad emitida por el drea usuaria y
la documentacion correspondiente, quien organiza el expediente de pago de
servicios, en un piaze no mayor de dos (2) dias habiles, el cual contendrd lo
siguiente:

Requerimiento del drea usuaria conteniendo los términos de referencia.

. Pedido de servicio (pedido SIGA).

c. Cotizacion de proveedores adjudicados y documentados que acrediten el
cumplimiento de los términos de referencia. (a partir del segundo pago, de
coiresponder, solo se adjuntara la cotizacion).

d. Copiz de registro Unico de contribuyente (RUC).

e. Copia de Registro Nacional de Proveedor (RNP), si se trata de montos mayores
auna (1) UIT.

f. Copia de reporte de no estar impedido para contratar con el estado (imprimir

del filtro OSCE).

Copia de CCl actualizada (para el primer y Unico pago).

Cuadro comparativo de evaluacién — servicios.

i. Certificacion de crédito presupuestario.

j-  Orden de servicio (traténdose del primer pago se adjuntard original de Iz orden

y en segundo pago y en adelante, de corresponder, se adjuntard copia de la

orden!

o oW

= @
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k. La constancia de recepcidon del producto o entregable (el producto o
entregable quedard en custodia del drea usuaria).
Factura, recibo por honorarios u otros comprobantes de pago, regulado por la
SUNAT.

. Hoje de determinacién de penalidad (de ser el casa).
Suspensioén de retenciones de cuarta categoria (de ser el caso).
Conformidad del servicio.
Otros documentos que se requieran para el tramite de pago respectivo.

© = 3

o

Nota: de existir pagos parciales del segundo pago solo se presentaré los siguientes documentos
a), b), c). g, 1), 1), j), k), 1) m), n), o).

El expediente para pago es remitido a la Oficina de Contabilidad, para el control
previo, que se realiza en un plazo no mayor a un (1) dia habil. Luego, la Oficina de
Contabilidad lo remite a la jefatura de la Direccion General de Administracién para
la autorizacidn del devengado, el cual se efectua en plazo no mayor de dos (2) dias
nahiles. La Oficina de Contabilidad registra la fase de devengado en el Madulo
Administrativo del SIAF — SP, en plazo no mayer a un (1) dia habil de recibido el
expediante.

L.a Cficina de Contabilidad, luego de realizado el devengado, lo deriva a la Oficina
de Tesoreria para que proceda a la fase del girado en el médulo administrativo del
SIAF- SP, en un plazo no mayor de dos (2) dias hébiles de recibido el expediente,
debiendo remitir el expediente al funcionario facultado para la firma electrénica o
firma de cheque, segln corresponda, el cual lo realiza en un plazo no mayor a un
(1) dia habil.

Cuando se trata de bienes: (ver Anexo 12).

El proveecor hard la entrega de los bienes contratados, en el almacén de la UNJ,
presentando la respectiva guia de remisidn, los mismos que seran recepcionados
por 2| especialista de almacén y distribucion.

£l lefe de almacén y distribucién, verificaré el cumplimiento de las especificaciones
técnicas descritas en la orden de compra (consignando su V° B® en la gufa de
remisidn presentada por el proveedor), para lo cual, si lo requiere, deberd contar
con el apoyo del area usuaria y/o drea técnica para su verificacién.

Para el caso de los bienes recepcionados en el Almacén de la Sede Central, el
contratista deberd presentar, a través de la mesa de partes de dicha sede, el
Comprobante de Pago, copia de orden de compra y otra documentacién que se
requiera para el tramite de pago respectivo.

Dentro ce los tres (3) dias habiles posteriores a la entrega del bien, el area usuaria
deberd remitir la conformidad correspondiente, dirigida a la Oficina de
Abastecimiento, utilizando el Anexo N° 12: conformidad de recepcién de bienes
y/o suministros.
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Para aquellos casos en que el proveedor remita directamente a la Oficina de
Abastecimiento sus documentos para el tramite de pago, este deberd solicitar al
area usuaria la remisién de la conformidad respectiva.

En caso que el bien se hubiera entregado con retraso, el area usuaria deberz
indicar los dias de retraso de la presentacion, la cual debera ser remitida con un
informe a fin que la Oficina de Abastecimiento proceda a la aplicacién de las
nenalidades correspondientes.

La Oficina de Abastecimiento recibe la conformidad emitida por el &rea usuaria y la
documentacion correspondiente, quien organiza el expediente de pago de bienes
en un plazo no inayor de dos (2) dias habiles, el cual contendrad lo siguiente:

o

Requerimiento del area usuaria conteniendo las especificaciones técnicas.

b. Pedidc de compra (pedido SIGA).

c. Cotizacién del proveedor adjudicado y documentos que acrediten el
cumipiimiento de las especificaciones técnicas. (A partir del siguiente pago solo
sz adjuntara la cotizacién).

d. Copia de registro Unico de contribuyente (RUC).

e. Copia de Registro Nacional de Proveedor (RNP), si se trata de montos mayores
auna (1) UIT.

f. Copia de reporte de no estar impedido para contratar con el estado (imprimir
del filtro OSCE).

g. Copiade CCl actualizada (para el primer y Unico pago).

h. Cuadro coraparativo de evaluacion — servicios.

i. Certificacion de crédito presupuestario.

j. Orden de Compra (tratandose del primer pago se adjuntara original de la orden
y er caso de ser el segundo pago en adelante se adjuntara copia de la orden.
Se precisa que en la Orden de Compra el Especialista de Almacén y distribucion
deoera consignar la conformidad de recepcién de bienes).

Guia de remisidn (firmada y sellada por el responsable de almacén).

. Factura.

m. Hoja de determinacion de penalidad (de ser el caso).

n. Informe detallade del drea usuaria respecto al cumplimiento de las
especificaciones técnicas. (de ser el caso).

Conformidad cde compra.
p. Otros documentos que se requieran para el tramite de pago respectivo.

Nota: de existir pagos parciales, a partir del segundo pago solo se presentara los siguientes
documentos: a), b), ¢}, g), h), 1), j), k), 1}, m), o).

El expediznte para pago es remitido a la Direccion general de Administracién para
cornciniznto y derivacion a la Oficina de Contabilidad. La oficina de contabilidad
realizara el control previo del expediente en plazo no mayor a un (1) dia habil. De
estar conforme, registra la fase de devengado en el Mddulo Administrativo del SIAF
—SP, en plazo no mayor a un (1) dia habil.
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De no estar conforme devolvera el expediente de contratacién a la oficina de
Abastecimiento para subsanar las observaciones en un plazo no mayor a dos dias.

La Oficina de Contabilidad, luego de realizado el devengado lo deriva a la Oficina
de Tesore:ia, para que proceda a la fase del girado en el Module Administrativo del
SIAF - SP, en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles de recibido el expediente,
debiends remitir el expediente al funcionario facultado para la firma electrénica o
firma ce cheque, seglin corresponda, para la suscripcién en un plazo no mayor a un
f1) dia habil.

lLa Oficina de Abastecimiento deberd efectuar el seguimiento de pagos de las
ordenes de compra ¢ servicio. En caso el monto contractual deba ser efectuado en
mas de un pago, se deberd verificar el nimero de pagos y el monto parcial que le
corresponda.

PENALIDADES.

(V]
i

[fal
NS

9.3

8.4

9:5

En caso 2i proveedor incumpla las condiciones de entrega o de prestacidon del
servicio, se le requerird mediante carta simple suscrita por el coordinador de
abastecimiento y servicios generales, el cumplimiento de sus obligaciones,
ctorgindole un plazo que no podré ser menor de dos (2) ni mayor de cince (5) dias
calendario, para el levantamiento de las observaciones.

En caso de persistir el incumplimiento, se podra dejar sin efecto la orden de
compra u orden de servicio, conforme al procedimiento sefialado en el punto 8.6.5,
en tal sentido, se podrd llamar al proveedor que ocupé el segundo lugar de
acuerdo al cuadrc comparativo.

La UNJ debe prever, en los términos de referencia y especificaciones técnicas, la
aplicacion de la penalidad por mora, asi como otras penalidades, las mismas que
deberan sar consignadas en la orden de servicio y/o compra. Estos dos tipos de
penalicades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente al diez por
cierito (20%) del monto contratado.

En caso de retraso injustificado en las prestaciones objeto de las érdenes de
compra/servicio, la UNJ aplicard al contratista una penalidad por cada dia de
atraso, hasta por un monto méximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto
total de la orden de compra/servicio vigente o, de ser el caso del item que debid
ejecutarse, esta penalidad sera deducida de los pagos a realizarse. Esta condicién
debera ser consignada en la orden de servicio o de compra.

En todos los casos, la penalidad se aplicard autométicamente y se calculard de
acuerdo con la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
Fx plazo en dias
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Donde F tendra los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F=0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, a la orden de
compra/servicio o item que debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran
obligaciones de ejecucién periddica, a la prestacion parcial que fuera materiz de
retraso.

8.6 Asirnismo, en los términos de referencia y especificaciones técnicas se puede
consignar la aplicacion de otras penzlidades, siempre y cuando sean objetivas,
razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacién. Para
estos efectos, deben incluir los supuestos de aplicacién de penalidad, distintas al
retraso o mora, debiendo precisar el listado de las situaciones, condiciones, el
procedimiento de verificacién de las ocurrencias y los montos o porcentajes a
aplicar, la forma de célculo de la penalidad para cada supuesto v el procedimiento
mediante el cuzal se verifica el supuesto a penalizar. Estas penalidades se calculan
de forma independiente a la penalidad por mora.

9.7 Cuando el contratista llegue a cubrir el monto méaximo de la penalidad por mora o
el montc maximo para otras penalidades, la UNJ, a través de la Oficina de
Abastecirniento, podra resolver la orden de compra/servicios por incumplimiento.

X. REGISTHO T2 LAS CONTRATACIONES EN EL SEACE

Ze acuerdo a lo establecido en la ley de contrataciones del estado, su reglamento,
modificatorias y demas normas concordantes, en la UNJ, la Oficina de Abastecimiento
registrard y publicara en el SEACE la informacion de las contrataciones por montos
iguales o inferiores a ocho (8) UIT que hubiera realizado durante el mes (en orden
correlativo e incluyendo aquellas que fueron anuladas), contando para ello con un plazo
maximo de diez (10) dias habiles del mes siguiente de realizadas.

XL DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.

11.1 Lo norimado por la presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de
la fecha de su aprobacién.

11.2 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente documento,
genera responsabilidad administrativa conforme a las normas vigentes.

11.3 Para todo lo no preuisto en la presente directiva serd de aplicacién lo dispuesto en
la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, demas normas generales y
especificas que resulten aplicables y el Cadigo Civil.

11.4 Los gastos menores que demanden una cancelacién inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados, se atenderan
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con el Fondo para pagos en efectivo - Caja Chica, de acuerdo a su directiva
correspondiente.

ANEXOS

ANEXO N*01:
ANEXO N° 02:

ANEXO N° 03:
ANEXO N2 04:

ANEXO N° 05:
ANEXO N2 08&:
ANEXO N° O7:

ANEXO N 08:
ANEXO N° 05:

ANEXO N° 10:

ANEXO N* 11:

ANEXO N®12:

ESPECIFICACIONES TECNICAS

TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIOS EN GENERAL, CONSULTORIAS EN
GENERAL O LOCACION DE SERVICIOS)

SOLICITUD DE COTIZACION

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION POR MONTOS IGUALES O
INFERIORES A8 UIT

DECLARACION JURADA DE LOCACION DE SERVICIOS

MODELO DE PROPUESTA TECNICA-ECONOMICA DEL PROVEEDOR
DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD

(Para servicios de consuitorias en general)

CARTA DE AUTORIZACION
CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES DE BIENES

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES DE SERVICIOS O
CONSULTORIAS

“CNFORMIDAD DE SERVICIOS
CONFORMIDAD DE RECEPCION DE BIENES Y/O SUMINISTROS
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