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R ’a UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN
Creada por Ley N2 29304
Autorizada por Resolucién N 647-2011-CONAFU

“Ario del Buen Servicio al Ciudadarno”
Resolucion N2 446 - 2017- CO-UNJ]
Jaén, 02 de Noviembre de 2017

VISTO: El Memorandum N° 123-2017-UNJ/P de fecha 24 de octubre de 2017; Informe N° 307-
2017-LOG-UNJ, de fecha 26 de octubre de 2017; Informe Legal N° 286-2017-UNJ/OAL, de fecha 27
de octubre de 2017; Proveido N° 1746, de fecha 31 de octubre de 2017; Acuerdo de Sesidn
Ordinaria de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, fecha 31 de octubre de
2017; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Perl en su articulo 18° establece “(..). Cada universidad es
. auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. Las
%, Universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién Politica”, en
\concordancia con la Ley Universitaria y el Estatuto de la Universidad;

—

Que, mediante Ley N° 29304 de fecha 19 de diciembre del 2008, se crea la Universidad
" Nacional de Jaén, como persona juridica de derecho publico interno, y con Resolucién N° 647-2011-
CONAFU del 22 de Diciembre del 2011, se aprueba la Autorizacién de Funcionamiento Provisional
de la Universidad Nacional de Jaén;

Que, mediante Resolucién Viceministerial N° 085-2016-MINEDU, de fecha 28 de junio del
2016, se reconforma la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, integrada por:
Ir. Edwin Guido Boza Condorena, Presidente; Dr. Manuel Fernando Coronado Jorge, Vicepresidente
cadémico; y Dr. Manuel Antonio Canto Sdenz, Vicepresidente de Investigacion;

Que, con Resolucién Viceministerial N° 136-2017-MINEDU, de fecha 17 de agosto de 2017, se
encarga al Dr. Edwin Guido Boza Condorena, Presidente de la Comisién Organizadora de Nuestra
Casa Superior de Estudios, las funciones de Vicepresidente Académico, en adicién a sus funciones,
hasta la designacidon del titular;

Que, el articulo 8° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, establece que el estado reconoce
la autonomfa universitaria, la misma que es inherente a las universidades y se ejerce de
conformidad con lo establecido en la constitucién. La autonomia se manifiesta en los siguientes
regimenes: 1. Normativo 2. De gobierno 4. Administrativo 5. Econémico.

Que, el articulo 59° inciso 2 de la citada ley, sefiala que el Consejo Universitario tiene la
atribucion de dictar el reglamento general de la universidad, el reglamento de elecciones y otros
reglamentos internos especiales;

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria N° 30220 establece que “aprobada la ley de
creacion de una universidad pablica, el Ministerio de Educacién (MINEDU), constituye una Comisidn
Organizadora, el cual tiene a su cargo la aprobacién del estatuto, reglamentos y documentos de
gestién académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de
planeamiento, asi como su conduccidén y direccién hasta que se constituyan los organos de
gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan (.)";
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Que, la Resolucién Viceministerial N° 088-2017-MINEDU, aprueba la Norma Técnica denominada
“Disposiciones para la constitucidon y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las
Universidades Plbicas en proceso de constitucién”, la cual establece en el articulo 6.1.3. Literal b)

que una de las funciones de la Comisién Organizadora es: Elaborar y aprobar el estatuto,
reglamentos y documentos de gestién, académica y administrativa de la Universidad.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional de Jaén, aprobado mediante Resolucién N° 390-
2017-CO-UNJ, de fecha 02 de octubre de 2017, en su articulo 9° inciso 9.1 establece que, las
Comisiones Organizadoras son 6rganos colegiados de naturaleza temporal, creadas con fines
especificos para cumplir las funciones de aprobaciéon del Estatuto, reglamento y documentos de
\\ gestion académica y administrativa de la universidad formulados en los instrumentos de

En el marco de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado, se establecen normas
orientadas a maximizar el valor de los recursos plblicos que se invierten y a promover la actuacién
O/nm bajo el enfoque de gestion por resultados en las contrataciones de bienes, servicios y obras, de tal

/;,\ e (\manera que estas se efectlen en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y
3 _oalldad que permitan el cumplimiento de los fines publicos y tengan una repercusion positiva en las
’3 gdondlaones de vida de los ciudadanos.

Qf‘f{r»m/-" En este sentido, la Contraloria General de la Repiblica, en el Informe de Auditoria N° 183-
. 2016-CG/CRN-AC - Auditoria de Cumplimiento a la Universidad Nacional de Jaén, recomendd en el
punto 4), 5) y 6), las acciones a realizar por parte del titular de la entidad, siendo asi, en
cumplimiento de ello, se ha proyectado la Directiva para Procedimiento de Contratacién de la
Universidad Nacional de Jaén que tiene por OBJETO: Establecer lineamientos que regulen los
procedimientos en las contrataciones mayores a ocho (8) UIT que realice la Universidad Nacional
de Jaén.

Que, mediante Memorandum de fecha 24 de octubre de 2017, el Presidente de la Comisién
Organizadora, se dirige al Jefe la Oficina de Logistica, para requerir la implementacién de
recomendaciones realizadas por la Contraloria General de la Repiblica, respecto al Informe N° 193-
2016-CG/CRN-AC, Auditoria de Cumplimiento a la Universidad Nacional de Jaén- Proceso de
Contratacién de Servicios de Seguridad y Vigilancia”, periodo 2 de Enero al 31 de diciembre del
2014",

Que, mediante Informe N° 307-2017-LOG-UNJ, de fecha 27 de octubre de 2017, el responsable
de la Oficina de Logistica alcanza el Proyecto de Directiva denominada “Directiva para
Procedimiento de Contratacién de la Universidad Nacional de Jaén”. El mismo que se realiza en
mérito de la implementacién de las recomendaciones 4), 5) y 6) del Informe N° 183-2016-CG/CRN-
AC - Auditoria de Cumplimiento a la Universidad Nacional de Jaén - Proceso de Contratacidn de
Servicios de Seguridad y Vigilancia.

Direccion: Calle Jr. Cuzco N* 250 — Sector Pueblo Libre — Jaén — Cajamarca Web: http://www.unj.edu.pe
E-mail; secretariageneral@unj.edu.pe



BULICA DEL
<& .,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

Creada por Ley N2 29304
Autorizada por Resolucion N2 647-2011-CONAFU

“Ario del Buen Servicio al Ciudadarno”

Resolucion N2 446 - 2017- CO-UNJ
Jaén, 02 de Noviembre de 2017

Que, la Oficina General de Asesoria General de la Universidad Nacional de Jaén, emite el
Informe Legal N° 286-2017-UNJ/OAL de fecha 27 de octubre de 2017, mediante el cual opina que
es viable la aprobacién del Proyecto de “Directiva para el Procedimiento de Contratacién de la
Universidad Nacional de Jaén”, mediante el correspondiente acto administrativo, por estar dentro de
los parametros legales. Sefiala también que de la normatividad antes sefialada y de los actuados
del expediente administrativo, que el proyecto de “Directiva para Procedimiento de Contratacion de
la Universidad Nacional de Jaén®, en su elaboracién se ha cumplido con los parametros legales que
la ley de la materia establece, siendo viable su aprobacién mediante el correspondiente acto de
administracion.

Que, mediante Proveido de visto, el Presidente de la Comision Organizadora eleva el
expediente para ser tratado en Sesién de Comision mediante acuerdo.

Que, en Sesién Ordinaria de fecha 31 de octubre de 2017, la Comisién Organizadora de la
Universidad Nacional de Jaén, acordé: APROBAR la “Directiva para Procedimiento de Contratacion
de la Universidad Nacional de Jaén’ de la Universidad Nacional de Jaén” por estar conforme a Ley,
con el objetivo de establecer lineamientos que regulen los procedimientos en las contrataciones
mayores a ocho (8) UIT que realice la Universidad Nacional de Jaén.

Estando a las consideraciones precedentes y en uso de las atribuciones que le confiere a la
Comisién Organizadora la Ley Universitaria N° 30220 y demas normas vigente de Esta Casa
Superior de Estudios.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “Directiva para Procedimiento de Contratacién de la Universidad
Nacional de Jaén”, con el objetivo de establecer lineamientos que regulen los procedimientos en las
contrataciones mayores a ocho (8) UIT que realice la Universidad Nacional de Jaén, el mismo que
consta de 21 folios y en anexo forma parte de la presente resolucidn.

ARTICULO SEGUNDQ.- DISPONER que la Oficina de Informatica, realice la publicacién del mismo en
el portal Web de la Universidad Nacional de Jaén.

ARTICULO TERCERQ.- NOTIFICAR la presente Resolucién a las instancias que correspondan para su
conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y EJECUTESE

?:Af,oﬂf_{ W\(W - )
@bo < Mar ‘Karina Uribe Allauca
S m " Secretaria General

\ SECRETARIA
SERERAL
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DIRECTIVA PARA PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

. OBJETIVO:

Establecer lineamientos que regulen procedimientos y procedimientos en
la gestion de las contrataciones que realice la Universidad Nacional de
Jaén, con la finalidad de cumplir a cabalidad con lo dispuesto en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

FINALIDAD:

Establecer disposiciones que regulen el buen uso de los recursos publicos
maximizando su ejecucion del gasto a los mejores precios de mercado y
bajo las mismas especificaciones técnicas planteadas por el area usuaria
en pro de la buena gestion de las contrataciones de bienes, servicios,
consultorias en general, consultoria de obras y ejecucion de obras, que
realice la Universidad Nacional de Jaén, cuyos montos sean mayores a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias.

BASES LEGALES :

¢ Constitucién Politica del Peru

e Codigo Civil.

e ey N° 27444, Ley del Procesamiento Administrativo General y su
modificatoria Ley N° 28187.

e Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N°28693. Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

e ley N° 27806. Ley de Transparencia y acceso a la Informacion
Publica

e Ley N° 30225. Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria
Decreto Legislativo N° 1341.

¢ Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria Decreto Supremo
N° 056-2017-EF.

e Directiva del OSCE.

4. DEFINICIONES:

a) Contratacion: Accién que realiza la Universidad Nacional de Jaén
para proveerse de bienes, servicios y ejecucion de obras;
asumiendo el pago del precio o de la retribucién correspondiente
con fondos asignados a la Universidad Nacional de Jaén, y demas
obligaciones derivadas de su condicién como contratante.



b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

Area usuaria: Es la unidad organica de la Universidad Nacional de
Jaén responsable de elaborar los requerimientos de contratacion
de bienes, servicios y obras para el cumplimiento de sus metas y
objetivos, el cual debera estar contenido en su Plan Operativo
Institucional.

Requerimiento: Documento mediante el cual el area usuaria
formaliza su solicitud de adquisicion de bienes, prestacion de
servicios o ejecucion de obra; detallando su finalidad publica.

Organo Encargado de las Contrataciones (OEC): Es la Oficina
de Logistica de la Universidad Nacional de Jaén, responsable de
las actividades relativas a la gestién del abastecimiento al interior
de la Entidad.

Especificaciones Técnicas: Es la descripcion de las
caracteristicas fundamentales de los bienes y/o suministros a ser
adquiridos, asi como de las condiciones de contratacion (plazo de
entrega, garantia comercial, lote, lugar de entrega, forma de
entrega, entre otros)

Términos de referencia (TDR): Es la descripcidon de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la
prestacion de un servicio en general o consultoria (perfil del
contratista, plazo de ejecucion, actividades a realizar, entregables,
producto final, entre otras especificaciones).

Expediente Técnico de Obra: Es el conjunto de documentos de
caracter técnico y/o econémico que permiten la adecuada ejecucion
de una obra; comprende: memoria descriptiva, especificaciones
técnicas, planos de ejecucion de obra, metrados, presupuesto de
obra, fecha de determinacién del presupuesto de obra, analisis de
precios, calendario de avance de obra valorizado, férmulas
polinémicas vy, si el caso lo requiere, estudio de suelos, estudio
geoldgico, de impacto ambiental u otros complementarios.

Certificacion Presupuestal: Es un acto de administracion, cuya
finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario
disponible y libre de afectacion, para comprometer un gasto con
cargo al presupuesto institucional autorizado para el afo fiscal
respectivo, previo cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes que regulen el objeto materia del compromiso. Dicha
certificacién implica la reserva del crédito presupuestario, hasta el
perfeccionamiento del compromiso y la realizacién del
correspondiente registro presupuestario.



)

k)

m)

o)

Procedimiento de Seleccion: Meétodo de contratacion para
bienes, servicios u obras, por medio de licitacion publica, concurso
publico, adjudicacion simplificada, selecciébn de consultores
individuales, comparacion de precios, subasta inversa electrénica o
contratacion directa.

Organo a cargo del procedimiento de seleccién: Responsable
de la preparacion, conduccion y realizacion del procedimiento de
seleccion hasta su culminacion, pueden ser un comité de seleccion
o el érgano encargado de las contrataciones

Comité de Seleccién: Es el organo colegiado encargado de
seleccionar al proveedor que atendera los bienes, servicios u obras
requeridos por el &rea usuaria a través de determinada
contratacion.

Expediente de Contratacién: Conjunto de documentos en la que
aparecen todas las actuaciones referidas a una determinada
contratacion, desde el requerimiento hasta la culminacién del
contrato, incluyendo la informacion previa referida a las
caracteristicas  técnicas, valor referencial, disponibilidad
presupuestal y su fuente de financiamiento.

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir
una relacién juridica dentro de los alcances de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Bases: Documento del procedimiento de seleccidon Licitacion
Publica, Concurso Publico, Adjudicacion Simplificada, y Subasta
Inversa Electronica que contiene el conjunto de reglas formuladas
por la Entidad para la preparacion y ejecucion del contrato

Solicitud de Expresion de Interés: Documento del procedimiento
de seleccion de Consultores Individuales que contiene el conjunto
de reglas formuladas por la Entidad

DISPOSICIONES GENERALES:

5.1

Las contrataciones de bienes, servicios de consultoria en general,
consultoria de obras y ejecucion de obras requeridos por las areas
usuarias deben ser congruentes con las actividades y proyectos
programados en el marco de los objetivos y metas establecidas en
su Plan Operativo Institucional (POIl) y de acuerdo con el marco
presupuestal. Para tal efecto las areas usuarias deben coordinar
previamente con la Direccion General de Planificacion y
Presupuesto el cumplimiento de dicha condicion.



5.2

5.3

6.1

La Direccion General de Planificaciéon y Presupuesto es la
responsable de garantizar la respectiva disponibilidad presupuestal
suficiente para comprometer el gasto en el afo fiscal
correspondiente, asi como de aprobar la certificacion presupuestal
de la contratacion.

Para convocar un procedimiento de seleccién, se debe contar con
el expediente de contratacion aprobado, estar incluido en el Plan
Anual de Contrataciones, haber designado al comité de seleccién
cuando corresponda, y contar con los documentos del
procedimiento de selecciéon aprobados que se publican con la
convocatoria, adicionalmente en el caso de obras se requiere
contar con el expediente técnico de obra aprobado y la
disponibilidad fisica del terreno.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

De las Actuaciones Preparatorias
6.1.1 Plan Anual de Contrataciones:
a) Para elaborar el proyecto de Plan Anual de

Contrataciones, el area usuaria, en coordinacién con la
Oficina de Logistica, debe determinar el valor referencial
de las contrataciones de bienes y servicios en general,
consultorias en general, consultorias de obras vy
ejecucion de obras, sobre la base de las actividades
previstas en el Plan Operativo Institucional a través del
Cuadro de Necesidades; adjuntando las
especificaciones técnica de bienes y los términos de
referencia de servicios en general y consultorias, en el
caso de obras el area usuaria debe remitir la
descripcion general de los proyectos a ejecutarse.

b) Una vez aprobado el Presupuesto Inicial de Apertura, la
Oficina de Logistica ajusta el proyecto de Plan Anual de
Contrataciones segun la prioridad de metas
presupuestarias en coordinaciéon con la Direccién de
Planificacion y Presupuesto, con la finalidad de articular
el PAC con el POl y PIA.

c) El Plan Anual de Contrataciones es aprobado por el
Presidente de la Comisién Organizadora o por el
funcionario a quien se hubiese delegado esta facultad,
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la
fecha de aprobacion del PIA, y su publicacién se
realizara en el Sistema Electronico de Contrataciones
del Estado (SEACE) dentro de los cinco (5) dias habiles
posteriores a su aprobacion.



d)

Una vez aprobado el Plan Anual de Contrataciones,
éste debe ser modificado cuando se tenga que incluir o
excluir contrataciones y cuando se modifique el tipo de
procedimiento de seleccion.

6.1.2 Requerimiento:

a)

b)

c)

Todo requerimiento de contratacion de bienes, servicios
y/u obras deberd encontrarse en funcién a las
necesidades propias de la Universidad Nacional de
Jaén, a sus metas presupuestarias y los objetivos
establecidos en el POl y PEI, y debe ser formulado
segun las disposiciones establecidas en el Art. 8° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Sobre la base del Plan Anual de Contrataciones, el area
usuaria debera requerir la contratacion de los bienes,
servicios y /u obras, teniendo en cuenta los plazos de
duracién establecidos para cada procedimiento de
seleccién, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de sus necesidades.

El area usuaria es la responsable de elaborar los
requerimientos asi como las especificaciones técnicas
y/o términos de referencia del bien y/o servicio
respectivamente, en el caso de obras se debe contar
con el expediente técnico de obra aprobado y la
identificacion y asignacién de riesgos y acciones de
intervencion para reducirlos o mitigarlos; definiendo con
precision las caracteristicas y/o requisitos funcionales
relevantes, y condiciones en las que deba efectuarse la
contratacion; adicionalmente incluir los requisitos de
calificacion, las exigencias de las normas que regulan el
objeto y de ser el caso, segln su naturaleza, las
prestaciones accesorias. No se hara referencia a
marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o
tipos particulares, fabricantes determinados, ni
descripcion que oriente la contratacion de marca,
fabricante o tipo de producto especifico, salvo
estandarizacion, ademas no debe incluir exigencias
desproporcionadas, irrazonables e innecesarias.



d)

e)

Las especificaciones técnicas, los términos de
referencia, asi como los requisitos de -calificacidon
pueden ser formulados por la Oficina de Logistica, a
solicitud del area usuaria, cuando por la naturaleza del
objeto de la contratacion dicha oficina tenga
conocimiento para ello, debiendo tal formulacién ser
aprobada por el area usuaria

El requerimiento debe contener vy/o identificarse
claramente lo siguiente:

1. Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia suscritos por el area usuaria, y de ser el
caso, por el area técnica que intervino en su
elaboracion.

2. Finalidad publica de la contratacion.

3. Informe técnico previo de evaluacion de software
emitido por la Oficina General de Estadistica e
Informatica, de ser el caso.

4. Informe Técnico de Estandarizacion y documento
de aprobacion por el Presidente de la Comisién
Organizadora, de ser el caso.

5. Requisitos de calificacion.

6. Estructura de costos en el caso de consultoria de
obras.

7. Para el caso de obras, ademas debera anexar lo
siguiente:

» Disponibilidad del terreno o lugar donde se
ejecutara la obra.

« Documento que aprueba el expediente técnico
de obra.

¢ Expediente técnico de obra aprobado.

e En el caso de obras bajo la modalidad de llave
en mano que incluya componente de
equipamiento, las especificaciones técnicas de
los equipos requeridos.

e Documento que declaro la viabilidad del
Proyecto de inversion Publica.

¢ |dentificacion y asignacion de riesgos previsibles
de ocurrir durante la ejecuciéon, asi como las
acciones y planes de intervencion para
reducirlos o mitigarlos.



f)

g)

El area usuaria es responsable de la adecuada
formulacion del requerimiento, debiendo asegurar la
calidad tecnica y reducir la necesidad de su
reformulacién por errores o deficiencias técnicas que
repercutan en el proceso de contratacion.

El requerimiento puede ser modificado, previa
aprobacion por el area usuaria, para mejorar, actualizar
o perfeccionar las especificaciones técnicas, los
terminos de referencia y el expediente técnico, asi como
los requisitos de calificacion hasta antes de Ia
aprobacion del expediente de contratacion, previa
justificacion que debe formar parte de dicho expediente.

6.1.3 Estudio de Mercado

a)

b)

c)

La Oficina de Logistica es el responsable de realizar el
estudio de mercado para determinar el valor referencial,
sobre la base del requerimiento, tomando en cuenta las
especificaciones técnicas o términos de referencia, asi
como los requisitos de calificacion definidos por el area
usuaria. El estudio de mercado debe contener como
minimo la siguiente informacion:

» Existencia de pluralidad de marcas o postores.

» Si existe o no la posibilidad de distribuir la buena pro.

El estudio de mercado debe indicar los criterios y la
metodologia utilizados, a partir de las fuentes
previamente identificadas para lo cual se recurre a
cotizaciones, presupuestos, portales o paginas web,
catalogos, precios histéricos, estructuras de costos
entre otros, segun corresponda al objeto de Ia
contratacion. Las cotizaciones deben provenir de
proveedores cuyas actividades estén directamente
relacionadas con el objeto de la contratacion.

La Oficina de Logistica al realizar el estudio de
mercado, puede recurrir a informacion 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 &rea usuaria debe
proporcionar los componentes o rubros, a través de una
estructura que permita establecer el presupuesto del
servicio luego de la interacciéon con el mercado.



d)

f)

g)

Tratandose de bienes y servicios, la antigliedad del
valor referencial no puede ser mayor a tres (3) meses
contados a partir de la aprobacion del expediente de
contratacion, pudiendo actualizarse antes de la
convocatoria. En el caso de ejecucion y consultoria de
obras, el valor referencial para convocar el
procedimiento de seleccibn no puede tener una
antigiedad mayor a los seis (6) meses, contados a
partir de la fecha de determinacién del presupuesto de
obra o del presupuesto de consultoria de obra, segun
corresponda, pudiendo actualizarse antes de la
convocatoria.

El valor referencial debe considerar 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.

La Oficina de Logistica esta facultado a solicitar el
apoyo que requiera de las dependencias o areas
pertinentes de la Universidad, las que estan obligadas a
brindarlo bajo responsabilidad administrativa funcional.

Con ocasién del estudio de mercado, el requerimiento
puede ser modificado para lo cual se debera contar con
la aprobacion del area usuaria.

Certificacion de Crédito Presupuestario

a)

b)

La Direccion General de Planificacion y Presupuesto es
la responsable de realizar la Certificaciéon de Crédito
Presupuestario, de conformidad con las reglas previstas
en la normatividad del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico, considerando, ademas y seguln
corresponda, las reglas previstas en dicha normatividad
para ejecuciones contractuales que superen el afio
fiscal, requisito previo para la realizacién de los
procedimientos de seleccion.

La Certificacion de Crédito Presupuestario debera
sefalar la fuente de financiamiento, la cadena funcional
programatica y del gasto y el monto al cual asciende la
certificacion con las anotaciones que correspondan de
acuerdo a sus lineamientos.



6.1.5 Expediente de Contratacién

a)

b)

c)

d)

La Oficina de Logistica debe llevar un expediente del
proceso de contratacién, el que debe ordenar, archivar y
preservar la documentacion que respalda las
actuaciones realizadas desde la formulacion del
requerimiento del area usuaria hasta el cumplimiento
total de las obligaciones derivadas del contrato,
incluidas las incidencias del recurso de apelacion y los
medios de solucion de controversias de la ejecucion
contractual, segun corresponda.

La Oficina de Logistica tiene a su cargo la custodia del
expediente de contratacion, salvo en el periodo en el
que dicha custodia esté a cargo del comité de seleccién.

Las deméas dependencias de la Entidad deben facilitar
copia de las actuaciones relevantes para mantener el
expediente completo, tales como comprobantes de
pago, resultados de los mecanismos de solucion de
controversias, entre otros.

El Expediente de Contratacién debe ser aprobado por el
Presidente de la Comision Organizadora o por el
funcionario a quien se haya delegado esta facultad
previo a la convocatoria del procedimiento seleccion.

El Expediente de Contratacion debe contener lo

siguiente:

1. El requerimiento, indicando si cuenta con ficha de
homologacién aprobada, se encuentra en el listado
de bienes y servicios comunes o en Catalogo
Electronico de Acuerdo Marco;

2. El documento que aprueba el proceso de
estandarizacion, cuando corresponda;

3. El informe técnico de evaluacion de software,
conforme a la normativa de la materia, cuando
corresponda;

4. El sustento del numero maximo de consorciados,
de corresponder;

5. El estudio de mercado realizado, y su actualizacion
cuando corresponda;

6. EI Resumen ejecutivo;

El valor referencial;

8. La certificacion de crédito presupuestario y/o la
prevision presupuestal, de acuerdo a la
normatividad vigente,;

N



6.2

6.3

9. La opcién de realizar la contratacion por paquete,
lote y tramo, cuando corresponda;

10. La determinacion del procedimiento de seleccion, el
sistema de contratacién y, cuando corresponda, la
modalidad de contratacion con el sustento

correspondiente;

11. La férmula de reajuste, de ser el caso;

12. La declaratoria de viabilidad y verificacion de
viabilidad, cuando esta ultima exista, en el caso de
contrataciones que forman parte de un proyecto de
inversion publica.

13. En el caso de modalidad mixta debe cumplir con las
disposiciones del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones,
en caso corresponda.

14. En el caso de obras contratadas bajo la modalidad
llave en mano que cuenten con componente
equipamiento, las especificaciones técnicas de los
equipos requeridos;

15. En el caso de ejecucion de obras, el sustento de
que procede efectuar la entrega parcial del terreno,
de ser el caso; y,

16. Otra documentacién necesaria conforme a la
normativa que regula el objeto de la contratacion.

De los Procedimientos de Seleccién
La Universidad puede contratar por medio de:

a
b

) Licitaciéon Publica.
) Concurso Publico.

c) Adjudicacion Simplificada.
d) Seleccién de Consultores Individuales.
e) Comparacién de Precios.

f)

Subasta Inversa Electrénica.

g) Contratacion Directa

Del érgano a cargo del Procedimiento de Seleccion

El Co

mité de Seleccion o la Oficina de Logistica, de ser el caso, se

encarga de la preparacion, conduccion y realizacion del
procedimiento de seleccion hasta su culminacion.

a)

Para la licitacién publica, el concurso publico y la seleccion de
consultores individuales, se designa un comité de seleccion
para cada procedimiento. La Oficina de Logistica tiene a su
cargo la subasta inversa electronica, la adjudicacion
simplificada para bienes, servicios en general y consultoria en
general, la comparacion de precios y la contratacion directa.
En la subasta inversa electronica y en la adjudicacion



b)

d)

e)

f)

g)

simplificada se puede designar a un comité de seleccion,
cuando se considere necesario. Tratandose de obras y
consultoria de obras se debe designar un comité de
seleccion.

El comite de seleccion esta integrado por tres (3) miembros,
de los cuales uno (1) debe pertenecer a la Oficina de
Logistica y por lo menos uno (1) debe tener conocimiento
técnico en el objeto de la contrataciéon. Tratandose de los
procedimientos de seleccién para la contratacion de ejecucion
de obras, consultoria en general, consultoria de obras y
modalidad mixta, de los tres (3) miembros que forman parte
del comité de seleccion, por lo menos, dos (2) deben contar
con conocimiento técnico en el objeto de la contratacion

El Presidente de la Comisién Organizadora o el funcionario a
quien se haya delegado esta facultad, designa por escrito a
los integrantes Titulares y sus respectivos suplentes,
indicando los nombres y apellidos completos, la designacién
del presidente y su suplente; atendiendo a las reglas de
conformacion para cada miembro Titular y su suplente.

El Comité de Seleccion es competente para preparar los
documentos del procedimiento de seleccion, asi como para
adoptar las decisiones y realizar todo acto necesario para el
desarrollo del procedimiento hasta su culminacion, sin que
puedan alterar, cambiar o modificar la informacion del
expediente de contratacion.

El Comité de Seleccién actia en forma colegiada y es
autbnomo en sus decisiones, las cuales no requieren
ratificacion alguna. Todos los miembros del comité de
seleccion gozan de las mismas facultades, no existiendo
jerarquia entre ellos. Sus integrantes son solidariamente
responsables por su actuacion, salvo el caso de aquellos que
hayan sefialado en el acta correspondiente su voto
discrepante.

Durante el desempefio de su encargo, el comité de seleccion
esta facultado para solicitar el apoyo que requiera de las
dependencias o areas pertinentes de la Universidad, las que
estan obligadas a brindarlo bajo responsabilidad.

El comité de seleccion o la Oficina de Logistica, de ser el
caso, elabora los documentos (bases, solicitudes de
expresion de interés para seleccion de consultores
individuales, solicitudes de cotizacién para comparacion de



6.4

h)

Del

precios, atendiendo al tipo de procedimiento de seleccion) del
procedimiento de seleccibn a su cargo, utilizando
obligatoriamente los documentos estandar que aprueba el
OSCE vy la informacion técnica y econdémica contenida en el
expediente de contratacién aprobado.

Los documentos del procedimiento de seleccidn deben estar
visados en todas sus péaginas por los integrantes del comité
de seleccién o de la Oficina de Logistica, seglin corresponda,
y ser aprobados por el Presidente de la Comision
Organizadora o por el funcionario a quien se hubiese
delegado dicha facultad.

contenido de los Documentos del Procedimiento de

Seleccién
6.4.1. Las bases de la licitacion publica, el concurso publico, la

0)

adjudicacion simplificada y la subasta inversa electrénica

deben contener:
La denominacion del objeto de la contratacién;
Las Especificaciones Técnicas, los Términos de Referencia,
la Ficha de Homologacion, la Ficha Técnica o el Expediente
Teécnico de Obra, segun corresponda;
El valor referencial. Para el caso de obras y consultoria de
obras se debe indicar el limite superior que sefala el articulo
28 de la Ley;
La moneda en que se expresa la oferta econémica;
La modalidad de ejecucién de llave en mano, cuando
corresponda;
El sistema de contratacion;
Las formulas de reajuste, cuando correspondan;
El costo de reproduccion;
Los requisitos de precalificacién, cuando corresponda;
Los requisitos de calificacion;
Los factores de evaluacion;
Las instrucciones para formular ofertas:
Las garantias aplicables;
En el caso de ejecucion de obras, cuando se hubiese previsto
las entregas parciales del terreno, la precisién de que
cualquier demora justificada en dicha entrega, no genera
mayores pagos,
Los mecanismos para asegurar la terminacién de la obra, en
caso de nulidad o resolucién del contrato por causas
imputables al contratista, siempre que exista necesidad
urgente de continuar con las prestaciones no ejecutadas,
atendiendo los fines publicos de la contratacién;
Las demas condiciones contractuales; y,
La proforma del contrato, cuando corresponda.



6.4.2. La solicitud de expresiones de interés del procedimiento de
seleccion de consultores individuales debe contener:

a) La denominacion del objeto de la contratacion;

b) Los Términos de Referencia;

c) El valor referencial, que constituye el precio de la
contratacion;

d) Elformato de hoja de vida;

e) Los requisitos de calificacién, los factores de evaluacion y el
procedimiento de calificacion y evaluacién; vy,

f) Las instrucciones para formular expresion de interés.

6.4.3. En caso se opte por elaborar una solicitud de cotizacion,

para la comparacion de precios, ésta debe contener como
minimo lo dispuesto en el literal b) del numeral 6.4.1 Cuando
no se elabore una solicitud de cotizacion y la informacién se
obtenga de manera telefénica, presencial o mediante
portales electrénicos se debe elaborar un informe que
contenga los detalles de dicha indagacion.
Todos los documentos del procedimiento de seleccion
deberan ser visados en todas sus paginas por el Comité de
Seleccion o por el érgano encargado de las contrataciones,
segin corresponda. Ademas, en el caso que el
procedimiento sea conducido por un comité de seleccion, en
la pagina final de las bases o de la solicitud de expresion de
interés debera constar los nombres completos y firma de los
miembros intervinientes en el procedimiento.

De la convocatoria y desarrollo del Procedimiento de Seleccién

6.5.1 Convocatoria
El Comité de Seleccion o la Oficina de Logistica, de ser el
caso, procederda a registrar la convocatoria del
procedimiento a través del Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado (SEACE) en la fecha prevista en
el calendario consignado en los documentos del
procedimiento, conteniendo la siguiente informacion:

a) Identificacién, domicilio y RUC de la Universidad;

b) Identificacién del procedimiento de seleccion;

c) Descripcion basica del objeto del procedimiento;

d) El valor referencial,

e) Costo de reproduccion de los documentos del procedimiento

de seleccién que se registren con la convocatoria;
f) Calendario del procedimiento de seleccion;
Plazo para el cumplimiento de las prestaciones; vy,



a)

6.5.2

6.5.3

Indicacion de los instrumentos internacionales bajo cuyos
alcances se encuentra cubierto el procedimiento de
seleccion, informacién que es incluida por el SEACE.

Formulacién y absolucion de consultas y observaciones
En el caso que se presenten consultas y/u observaciones a
los documentos del procedimiento de seleccién por parte de
los participantes y estén referidos a la aclaracién o
correccion de las especificaciones técnicas, términos de
referencia o expediente técnico de obra, el Comité de
Seleccion o la Oficina de logistica, de corresponder,
inmediatamente solicitara el pronunciamiento del area
usuaria, la que estara obligada bajo responsabilidad a emitir
un informe al respecto antes de la fecha prevista para la
absolucion de consultas y observaciones.

La publicacién en el Sistema Electrénico de Contrataciones
del Estado (SEACE) de los pliegos absolutorios de consultas
y observaciones y la integracién de bases, asi como las
prérrogas y postergaciones de los actos a cargo del Comité
de Seleccién o la Oficina de logistica, de corresponder, sera
realizado en las fechas previstas para cada actividad en el
calendario del procedimiento de seleccién respectivo.

Evaluacion y calificacion de Ofertas y Otorgamiento de
la Buena Pro

En la fecha y horario establecido en el calendario del
procedimiento de seleccién, el Comité de Seleccién u
Oficina de Logistica, de corresponder, ya sea en acto
publico o privado, procedera con la evaluacién y calificacion
de ofertas asi como el otorgamiento de la Buena Pro,
asimismo realizara la respectiva publicacién en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).

Una vez consentida la Buena Pro o administrativamente
firme, el Comité de Seleccién u Oficina de Logistica, se
registrara en el Sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado (SEACE) y se derivara el expediente de contratacion
a la Oficina de Logistica a fin de que proceda con los
tramites necesarios y conducentes a la formalizacion del
contrato respectivo o de ser el caso la emisidn y notificacion
de la Orden de Compra o de Servicio.



6.6

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

De la Ejecucion Contractual

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo
contiene, salvo en los contratos derivados de procedimientos de
subasta inversa electrénica y adjudicacion simplificada para bienes
y servicios en general, en los que el contrato se puede perfeccionar
con la recepcion de la orden de compra o de servicios, conforme a
lo previsto en los documentos del procedimiento de seleccion,
siempre que el monto del valor estimado no supere los cien mil
Nuevos Soles (S/. 100,000.00).

En el caso de procedimientos de seleccién por relacion de items, se
puede perfeccionar el contrato con la suscripcién del documento o
con la recepcion de una orden de compra, cuando el monto del
valor estimado del item corresponda a la adjudicacion simplificada,
respetando el parametro establecido en el parrafo anterior.

Para perfeccionar el contrato, el postor ganador de la buena pro
debe presentar, ademas de los documentos previstos en los
documentos del procedimiento de seleccion, los siguientes:

a) Garantias, salvo casos de excepcion.

b) Contrato de consorcio, de ser el caso.

c) Codigo de cuenta interbancaria (CCl).

d) Documento que acredite que cuenta con facultades para
perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

Luego de la suscripcion del contrato, la Oficina de Logistica,

tramitara lo siguiente:

a) La remision de una copia del contrato, asi como las
especificaciones técnicas, términos de referencia, expediente
técnico de obras y demas documentacion relevante, al area
usuaria para el control de la ejecuciéon contractual. También
debe remitirse copia de la oferta ganadora de existir mejoras en
las ofertas u otros aspectos que modifiquen los alcances del
requerimiento del &rea wusuaria que formdé parte del
procedimiento de seleccion.

b) La remisién de las garantias que se hubieren otorgado a la
Oficina de Tesoreria para su custodia y fines, conservando
copias de las mismas en el expediente de contratacion

c) La Oficina de Logistica debera registrar los contratos en el
Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE)
dentro del plazo previsto en la normativa.



6.7

6.7.1

6.7.2

6.8

6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.8.4

6.9

6.9.1

De la Ampliacién de Plazo Contractual

Procede la ampliacion de plazo en los supuestos establecidos en la
Ley y el Reglamento, debiendo el contratista solicitarlo dentro del
plazo establecido y en cumplimiento de los requisitos exigidos y
sera aprobado de acuerdo, a los plazo, condiciones y formalidades
establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento-

El area usuaria, en el caso de bienes y servicios, o la Oficina de
Infraestructura y Obras previo al informe del supervisor o inspector,
para obras; emitira su opinién técnica pronunciandose respecto a
los factores relevantes relacionados con la causal de la solicitud; a
fin de resolver dicha solicitud y notificar la decision al contratista.

De las Prestaciones Adicionales y Reducciones

El area usuaria, debera sustentar que la prestacion adicional resulta
indispensable para cumplir con la finalidad del contrato, indicando
las cantidades y caracteristicas de las prestaciones necesarias,
definiendo de corresponder el monto al que asciende, asi como el
porcentaje que corresponde del monto contractual. La Oficina de
Logistica tramitara la solicitud de crédito presupuestario a la
Direccion de Planificacion y Presupuesto.

Una vez otorgada la certificacion de crédito presupuestario para la
prestacion adicional, la Oficina de Logistica, para el caso de bienes
y servicios, emitird un informe a la Direccién General de
Administracién solicitando su aprobacién: para el caso de obras y
consultoria de obras, el tramite sera realizado por la Oficina de
Infraestructura y Obras.

Las reducciones de prestaciones seran solicitadas por el éarea
usuaria, cuando corresponda, verificando que el monto se
encuentre dentro del porcentaje previsto por la norma y sustentado
el motivo de la solicitud.

Las prestaciones adicionales y las reducciones seran aprobadas en
los plazos, montos y condiciones establecidos en la Ley de
Contrataciones y su Reglamento mediante resolucién.

De las Contrataciones Complementarias
La Universidad podra realizar contrataciones complementarias,

dentro de los tres (3) meses posteriores a la culminacion del plazo
de ejecucion del contrato, bienes y servicios en general con el



6.9.2

6.9.3

6.9.4

6.10

6.10.1

6.10.2

'6.10.3

6.11

6.11.1

mismo contratista, por unica vez y en tanto culmine el
procedimiento de seleccidn convocado, hasta por un maximo del
treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, siempre que
se trate del mismo bien o servicio y que el contratista preserve las
condiciones que dieron lugar a la adquisicién o contratacion.

En aquellos casos en los que con la contratacion complementaria
se agota la necesidad, ésta debe ser sustentado por el area usuaria
al formular su requerimiento. No caben contrataciones
complementarias en los contratos que tengan por objeto la
ejecucion de obras ni de consultorias, ni en las contrataciones
directas.

El area usuaria debera formular su requerimiento y la Oficina de
Logistica solicitara la certificacion de crédito presupuestario a la
Direccion General de Planificacion y Presupuesto.

Luego de otorgada la certificacién de crédito presupuestario, se
solicitara la documentacion correspondiente al contratista a fin de
suscribir el contrato.

De la Conformidad y Pago

Durante la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, el area
usuaria estd obligada a supervisar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales, informa a la Oficina de Logistica de
cualquier situacion observable.

Culminada la ejecucién de la prestacion a cargo del contratista, en
el caso de servicios el area usuaria emitird la conformidad y firmara
la orden de servicio, en el caso de bienes la orden de compra
debera contar con la firma y sello de Almacén y el informe de
conformidad emitido por el area usuaria; y en el caso de obras la
Oficina de Infraestructura y Obras remitiras las valorizaciones de
obra con su respectiva conformidad. Luego se procedera a tramitar
su pago adjuntando el respectivo comprobante de pago autorizado
por SUNAT.

La Oficina de Contabilidad realizara el control previo y de acuerdo
sus funciones junto con la Oficina de Tesoreria procedera con el
respectivo pago.

Del Archivo del Expediente
Una vez suscrito el contrato, el expediente de contratacién, con

todas sus actuaciones en forma cronolégica y debidamente foliado,
pasara a integrar el archivo de la Oficina de Logistica. Para dicho



6.11.2

6.11.3

efecto se anexara la Ficha de Evaluacion de Procedimiento de
Seleccion (Anexo 01).

Con posterioridad a dicha evaluaciéon, se integraran todas las
actuaciones referidas a la etapa de ejecucion contractual, en forma
cronologica.

La Oficina de Logistica es la responsable de la conservacién y
custodia de los expedientes de contratacion derivados de los
procedimientos de seleccién, actualizando la ficha de evaluacion
del expediente, de acuerdo a las actuaciones realizadas vy
procediendo a su foliacion.

7. MECANISMOS DE CONTROL

71

7.2

La Oficina de Asesoria Legal de la UNJ, elaborara y visara los
contratos emergentes de los procedimientos de seleccién para la
contratacion de bienes, servicios y obras; verificando que los
expedientes que dan origen, contengan los actuados debidamente
sustentados, suscritos o visados en documentos originales emitidos
por los érganos competentes, como son: el area usuaria que
efectia el requerimiento, area de Logistica en su condicion de
organo responsable de las contrataciones, Direccion General de
Planificacion y Presupuesto encargada de emitir la disponibilidad o
certificacion presupuestal y la Direccion General de Administracion,
quien remite el expediente a Presidencia de la Comision
Organizadora o al funcionario competente para que a través de
Asesoria Legal se proceda a la suscripcion del contrato
correspondiente con arreglo a Ley.

El responsable de Control Previo de la UNJ revisara que la
documentacion sustentatoria se encuentre con arreglo a la
normativa en materia de contrataciones y a la presente directiva,
verificando que previo al compromiso presupuestal mensual, cada
expediente contenga la documentacion pertinente a cada area u
organo competente, debidamente firmada en documentos originales
para su tramite.



7.3

El responsable de Control Previo en tanto se implemente el Organo
de Control Institucional en la entidad, esta facultado para realizar
las acciones de verificacion selectiva de las operaciones realizadas
en los procedimientos de seleccion, emitiendo un informe a la
Direcciéon General de Administracion con los resultados obtenidos a
fin de disponer las medidas correspondientes, sin perjuicio de las
acciones administrativas y/o legales a que hubiere lugar.

8. DISPOSICIONES FINALES

8.1

Para todo lo no previsto en la presente Directiva se procedera
segun lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, Codigo Civil y demas normas generales y especificas
que resulten aplicables.



ANEXO 01

FICHA DE EVALUACION DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

DENOMINACION:

OBJETO:

NO

DOCUMENTO / ACCION

CUMPLE | OBSERVACIONES

PLANEAMIENTO

Plan Anual de Contrataciones

—] [ =

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Requerimiento

EE. TI./T.D.R./E. T.©

Cotizaciones

Estudio de Mercado — Cuadro Comparativo

Certificacion de Crédito Presupuestario

DB WN =

Aprobacion del Expediente de Contratacién

ACCIONES PREVIAS AL PROCEDIMIENTO
DE SELECCION

-

Designacion de Conductor

Acta de instalacion

WiN

Elaboracion de documentos del procedimiento
de seleccion

5N

Aprobacién de documentos del procedimiento
de seleccion

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Convocatoria

Formulacion Consultas y Observaciones

Absolucion Consultas y Observaciones

Elevacién de documentos del procedimiento

Integracion

Presentacion de Ofertas

Evaluacion y Calificacion de Ofertas

Otorgamiento de la Buena Pro

Apelacion

Consentimiento

EJECUCION CONTRACTUAL

Documentos para suscripcién de contrato

Contrato / OC / OS

Ampliaciones de plazo

Adicionales y reducciones

Contratacion complementaria

Conformidad / Liquidacion

Noo|hlwn 2 SloloNolalswln o

Comprobante de Pago SIAF




