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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS MENORES

1. OBJETO

Establecer el procedimiento, lineamientos y disposiciones técnico administrativos que
regulan la atencién de requerimientos, la autorizacion, el otorgamiento, la ejecucién y el
pago de contratos cuyos montos sean iguales o inferiores a 8 unidades impositivas
tributarias, que requieran los érganos y/o unidades de la Universidad Nacional Auténoma
del Distrito de San Marcos — UNADISAM.

2. BASE LEGAL

e Ley N° 26771, Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y

contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

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

Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

Ley N° 32069; Ley General de Contrataciones Publicas, en adelante la Ley.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Abastecimiento.

e Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 26771, Ley
que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815, Ley
del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

e Decreto Supremo N° 009-2025-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley General de
Contrataciones Publicas, en adelante el Reglamento.

e Resolucién N° 0000055-2025-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N°® 007-2025-
OECE/CD - “Disposiciones aplicables para el acceso y registro de informacién en el
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE”.

e Resolucién Directoral N° 0022-2025-EF/54.01, Directiva N° 0007-2025-Ef/54.01
Directiva Para La Programacién Multianual De Bienes, Servicios Y Obras

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

FINALIDAD

Establecer las disposiciones que regulen de manera técnica, eficiente, eficaz y transparente
el procedimiento para la atencion de requerimientos, tramite, perfeccionamiento,
ejecucién y pago de contratos menores en la Universidad Nacional Auténoma del Distrito
de San Marcos. La presente directiva orienta su aplicacién al valor por dineroy a la mejora
continua de los procesos de contratacién.

4. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento para
todo el personal de la Unidad de Abastecimiento y de los érganos y/o unidades de la

Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos, que participe e intervenga
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directa o indirectamente en el procedimiento para los contratos menores.

5. SIGLAS

e Area Usuaria o Area Técnica Estratégica: Area Usuaria.

e (CCP: Certificacién de Crédito Presupuestario.

e CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.

DEC: Dependencia encargada de las contrataciones.

FUP: Ficha tnica de proveedor.

Ley: Ley N2 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

OECE: Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas Eficientes.
PEI: Plan Estratégico Institucional.

Perd Compras: Central de Compras Publicas.

Pladicop: Plataforma Digital para las Contrataciones Publicas.

PMBSO: Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras.

POI: Plan Operativo Institucional.

REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

REDERECI: Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Reglamento: Reglamento de la Ley N” 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025- EF.

RNP: Registro Nacional de Proveedores.

RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

RUC: Registro Unico de Contribuyentes.

SEACE: Sistema Electrénico de contrataciones del Estado.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

SIGA: Sistema Informético de Gestién Administrativa.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria.
TCP: Tribunal de Contrataciones Publicas.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

GLOSARIO DE TERMINOS
6.1 Area Técnica Estratégica

Unidad de organizacién del Universidad Nacional Autonoma del Distrito de San Marcos
distinta al rea usuaria, que asume dicho rol en atencién a su competencia funcional,
especializacién o conocimiento técnico, conforme a lo dispuesto en el articulo 21 del
Reglamento de la Ley. Estd facultada para formular requerimientos, verificar
técnicamente el cumplimiento del contrato y emitir la conformidad respectiva, en
coordinacién con la Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces, garantizando
la calidad técnica de la contratacidn y su contribucién a los fines institucionales.

6.2 Area Usuaria

Organo y unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San
Marcos, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con una determinada
contratacién de bienes, servicios, consultorfas u obras, programadas en el CMN para
el cumplimiento de sus metas y objetivos estratégicos y operativos. Es responsable de
la adecuada formulacién de sus requerimientos en coordinacién con la Unidad de
Abastecimiento o la que haga sus veces, asi como de la verificacion de las obligaciones
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del contrato, su cumplimiento y de la emisién de la conformidad respectiva.
6.3 Caso fortuito o fuerza mayor

Hecho extraordinario, imprevisible e irresistible que imposibilita total o parcialmente
la ejecucién de las obligaciones contractuales, sin que exista culpa ni negligencia por
parte del contratista o de la Entidad. Para que se configure validamente este supuesto,
debe acreditarse que el evento ha superado cualquier posibilidad razonable de control
o prevencién, siendo evaluado por la Entidad para determinar su impacto, exonerando
de responsabilidad a la parte afectada, conforme a la normativa vigente en materia de
contratacién publica.

6.4 Certificado de Crédito Presupuestario

La certificacion de los créditos presupuestarios, en adelante certificacion, constituye
un acto de administracién 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 afio fiscal respectivo, en funcion a la
PCA, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto
materia del compromiso, es emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o
quien haga sus veces en el marco del Decreto Legislativo N2 1440, Decreto Legislativo
del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, previa verificacion del cumplimiento de
las disposiciones legales y técnicas aplicables al objeto del gasto.

6.5 Compatibilizacién del requerimiento

Es el proceso de racionalizacién que realiza la entidad contratante y que consiste en
ajustar a un determinado tipo o modelo los bienes o servicios a contratar, en atencion
a los equipamientos preexistentes que posee. Su finalidad es garantizar la
funcionalidad, operatividad o valor econémico de dichos equipamientos, debiendo
sustentarse objetivamente a lo regulado por la Directiva N2 0001-2025- EF/54.01.

Compradores Publicos

Funcionarios y servidores de la Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces.
Estos son responsables de realizar las actividades relativas a la gestion de las
contrataciones de la entidad contratante, las cuales incluyen la organizacion,
elaboracién de la documentacién y conduccién del proceso de contratacién, asi como
el seguimiento de la ejecucion del contrato y su conclusion.

6.7 Conformidad de la Prestacion

Documento emitido por el drea usuaria, donde se deja constancia que se verificé la
calidad, cantidad y cumplimiento de las obligaciones y condiciones dispuestas en los
términos de referencia o especificaciones técnicas contenidos en el Requerimiento
respecto de los bienes, servicios u consultorias obras, luego de realizar las pruebas
necesarias de corresponder.

6.8 Contratos Menores

Son aquellos contratos celebrados por la Universidad Nacional Auténoma del Distrito
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de San Marcos cuyo monto es igual o inferior a ocho (8) UIT vigentes al momento de
la contratacién, que se tramitan sin la realizacién de procedimientos de seleccion,
conforme a lo dispuesto en el articulo 34 de la Ley y en el Titulo VI, Capitulo | del
Reglamento de la Ley. Su ejecucion se rige por los principios de valor por dinero,
transparencia, celeridad y eficiencia, y se formalizan mediante orden de compra u
orden de servicio o mediante contrato suscrito, segun corresponda.

6.9 Cotizacion

Documento emitido por un proveedor, mediante el cual propone un precio vy
condiciones comerciales para la prestacién de bienes, servicios o consultorias, en
atencién a un requerimiento especifico formulado por la Universidad Nacional
Auténoma del Distrito de San Marcos. La cotizacién debe reflejar claramente el valor
monetario ofertado, los términos de entrega o ejecucién, asi como cualquier otro
aspecto relevante de la propuesta. Constituye un instrumento base para la
comparacién de ofertas y la determinacién del proveedor seleccionado, y puede ser
presentada en formato fisico o digital, de conformidad con las disposiciones internas
de la Entidad.

6.10 Cuadro Multianual de Necesidades:

Es el producto final de la PMBSO, el cual contiene la programacion de las necesidades
priorizadas por la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos, para el
cumplimiento de sus metas y objetivos estratégicos y operativos.

6.11 Cuantia de la Contratacion

Valor determinado para la contratacion de bienes, servicios, consultorias u obras sobre
la base de los precios del mercado, incluyendo los tributos, seguros, transportes,
inspecciones, pruebas y cualquier otro concepto que pueda incidir sobre el costo de
los bienes, servicios, consultorias u obras a contratar.

6.12 Dependencia Encargada de las Contrataciones

Es la Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de
San Marcos, o la que haga sus veces, organo responsable de conducir los
procedimientos de contratacion en la Entidad, desde la recepcidn del requerimiento
hasta la culminacién del contrato. Le corresponde atender los requerimientos de
bienes, servicios, consultorfas u obras, conducir y ejecutar las contrataciones, efectuar
el registro en la Pladicop, asi como emitir los informes técnico-legales que resulten
necesarios.

6.13 Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato

Situacion o circunstancia objetiva, ajena a la voluntad de las partes, que ocurre con
posterioridad a la suscripcion del contrato y que afecta significativamente su normal
ejecucién. Este hecho puede consistir en cambios normativos, variaciones en las
condiciones materiales o situaciones imprevistas no atribuibles a las partes, que
alteren la viabilidad técnica, econdmica o juridica del cumplimiento contractual. Su
existencia debe ser sustentada documentalmente y evaluada por la Entidad para
determinar las medidas contractuales pertinentes, tales como modificaciones o
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resoluciones contractuales.
6.14 Incumplimiento de obligaciones contractuales

Situacion en la que una de las partes del contrato no ejecuta o ejecuta de manera
parcial, defectuosa o tardfa las obligaciones asumidas en el marco contractual, siendo
dicha omisién o deficiencia atribuible a su conducta o negligencia. Este incumplimiento
genera consecuencias juridicas como la imposicion de penalidades, la resolucion del
contrato, la exigencia de indemnizaciones o la comunicacién de infracciones al
Tribunal de Contrataciones Publicas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley y su
Reglamento.

6.15 Orden

Documento emitido por la Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces,
mediante el cual se perfecciona la contratacién de bienes, servicios, consultorias u
obras. Puede adoptar la forma de orden de compra u orden de servicio, segun
corresponda, y constituye el instrumento juridico que formaliza el compromiso
contractual con el proveedor seleccionado, en el marco de un contrato menor.

6.16 Pedido SIGA

Registro generado en el médulo logistico del SIGA, que formaliza el requerimiento de
bienes, servicios, consultorfas u obras formulado por el area usuaria. Puede
corresponder a un Pedido de Compra, cuando se trate de bienes, 0 a un Pedido de
Servicios, cuando se trate de servicios en general o consultorias. El Pedido SIGA
contiene la denominacién del bien o servicio requerido, su cuantificacién total en el
caso de bienes y aproximada en el caso de servicios, centro de costo, actividad
operativa, fuente de financiamiento y demas datos necesarios para su validacioén por
la Direccion de Abastecimiento o la que haga sus veces.

6.17 Prevision Presupuestaria

Es el procedimiento mediante el cual se garantiza la existencia de recursos
presupuestarios suficientes para atender el pago de las obligaciones derivadas de
contratos u operaciones que superan el ejercicio fiscal en que se celebran. Esta
previsién forma parte de la fase de programacién y formulacion presupuestaria y debe
encontrarse debidamente registrada en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF), conforme a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N2 1440, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, y demas disposiciones
complementarias aplicables.

6.18 Proveedor

Persona natural o juridica, nacional o extranjera, que ofrece bienes, arrienda bienes,
presta servicios en general, brinda consultorias en general o de obras, o ejecuta obras
para la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos en el marco del
sistema nacional de Abastecimiento. Para efectos de contratacion, el proveedor debe
estar inscrito en el RNP, cuando la normativa lo exija, y cumplir los requisitos de
capacidad técnica, legal, econémica y financiera establecidos en la normativa
aplicable.
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6.19 Requerimiento

Es la solicitud formal emitida por el 4rea usuaria o el drea técnica estratégica de la
Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos mediante la cual se
comunica la necesidad de contratar bienes, servicios, consultorias u obras. Incluye la
descripcion técnica o funcional del objeto a contratar, a través de especificaciones
técnicas o términos de referencia, seglin corresponda, debiendo sustentarse en la
necesidad publica, el objetivo institucional y los criterios de valor por dinero.

6.20 Unidad Impositiva Tributaria

Es el valor referencial en moneda nacional establecido anualmente por el MEF a través
de norma legal, utilizado como indice para determinar tributos, sanciones, multas, asf
como limites legales y contractuales, incluyendo aquellos previstos en los
procedimientos de contratacién publica.

6.21 Valor por dinero

Principio a través del cual, la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San
Marcos maximiza el valor de lo que obtiene en cada contratacién, en términos de
eficiencia, eficacia y economia, lo cual implica que se contrate a quien asegure el
cumplimiento de la finalidad publica de la contratacidn, considerando la calidad, la
sostenibilidad de la oferta y la evaluacién de los costos y plazos, entre otros aspectos
vinculados a la naturaleza de lo que se contrate, y que no procure Gnicamente el menor
precio.

En toda contratacién publica se debe considerar los principios establecidos en la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Publicas, debiendo priorizarse los siguientes:

7.1 PRINCIPIO DE VALOR POR DINERO

Las entidades contratantes maximizan el valor de lo que obtienen en cada
contratacién, en términos de eficiencia, eficacia y economia, lo cual implica que se
contrate a quien asegure el cumplimiento de la finalidad publica de la contratacion,
considerando la calidad, la sostenibilidad de la oferta y la evaluacién de los costos y
plazos, entre otros aspectos vinculados a la naturaleza de lo que se contrate, y que no
procure tnicamente el menor precio.

7.2 PRINCIPIO DE INTEGRIDAD

Es la conducta obligada de todo aquel que participe en el proceso de contratacion,
quien, guiado por la honestidad, veracidady la aperturaa la rendicion de cuentas, evita
y denuncia cualquier préctica indebida o corrupta ante las autoridades competentes.

7.3 PRINCIPIO DE COMPETENCIA

Los procesos de contratacién incluyen disposiciones que permiten establecer
condiciones de competencia efectiva y obtener la propuesta mas ventajosa para
satisfacer el interés publico que subyace a la contratacién, de modo que garantice el
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equilibrio entre la calidad y el precio. Se encuentra prohibida la adopcién de précticas
que restrinjan o afecten la competencia.

7.4 PRINCIPIO DE EFICIENCIA Y EFICACIA

Las entidades contratantes actian de forma eficaz y eficiente para lograr el
cumplimiento de los fines publicos, priorizando estos por encima de formalidades no
esenciales para sus objetivos. La aplicacién de estos principios garantiza la calidad
técnica de los expedientes técnicos, especificaciones técnicas y términos de referencia,
asi como la ejecucién contractual. Los procesos, procedimientos, contratos,
programas, sistemas y trdmites son revisados y evaluados de forma periddica a fin de
identificar y retirar aquellos que no son racionales o proporcionales para optimizar de
forma permanente el proceso de contratacion publica.

7.5 PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA

Son principios rectores de las actuaciones y decisiones de quien participe en el proceso
de contratacién basados en reglas y criterios claros y accesibles. Las entidades
contratantes garantizan el acceso publico y oportuno a dicha informacién, salvo las
excepciones previstas en la ley de la materia. El acceso a toda plataforma, sistemas,
procedimientos y trdmites debe ser sencillo, amigable al usuario y oportuno, de modo
que garantice la seguridad y brinde informacién confiable, oficial y Gtil.

8. RESPONSABILIDADES

Las oficinas, dependencias, dreas usuarias y areas técnicas estratégicas que conforman la
Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos son responsables del estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

8.1 Responsabilidad de las areas usuarias

Los titulares o responsables de las dependencias que actien como &reas usuarias son
responsables de elaborar y tramitar sus requerimientos, definiendo con precision las
caracteristicas técnicas, cantidades y condiciones de los bienes, servicios, consultorias
u obras que se requieran para el cumplimiento de sus funciones. Esta responsabilidad
incluye la justificacién objetiva y documentada de la necesidad publica que sustenta la
contratacién, debiendo garantizar la integridad del objeto, la razonabilidad técnica y
la coherencia con las metas institucionales.

AOMA D i
Q\FQE A.S‘s-‘s.é;t

8.2 Programacién multianual y atencién de necesidades

Las 4reas usuarias son responsables de programar adecuadamente sus requerimientos
dentro del CMN, minimizando modificaciones no justificadas. En caso de necesidades
sobrevinientes no previstas, deberan sustentar su inclusién de forma documentada y
objetiva. Si dichas necesidades resultan iguales o similares a aquellas ya atendidas
previamente, se deberd justificar su recurrencia o necesidad de reposicién para evitar
duplicidad o fraccionamiento.

8.3 El comprador puiblico

Tiene la facultad para actuar discrecionalmente, se fundamenta en el rigor técnico
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empleado por los funcionarios y servidores, dependencias encargadas de las
contrataciones publicas para optar por la mejor decisién debidamente sustentada que
permita el cumplimiento oportuno de los fines publicos.

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Naturaleza y marco normativo de los contratos menores

Los contratos menores regulados en la presente Directiva son aquellos cuyos montos
sean iguales o inferiores a ocho (8) UIT vigentes al momento de la contratacién y que,
por su cuantia, no requieren la aplicacién de procedimientos de seleccion. Esta
modalidad se enmarca dentro de los procedimientos de contratacion no competitivos,
conforme a lo establecido en el articulo 34° de la Ley y los articulos 226° a 2297 del
Reglamento.

Estos contratos se encuentran sujetos a la fiscalizacién y supervisién del OECE, en el
marco de las competencias que le confiere la Ley, y deben observar estrictamente los
principios, obligaciones y responsabilidades establecidos en la normativa vigente.
Asimismo, deben ser registrados en la Pladicop, conforme a lo dispuesto en la Directiva
Ne 007-2025-OECE/CD.

1.2.Disposiciones vinculadas al CMN
Ejecucién del CMN: Es el conjunto de actividades que permite asegurar la atencion

oportuna y permanente de las necesidades de bienes, servicios y obras, asociadas con
la disponibilidad presupuestaria.

La Unidad de Abastecimiento, o la que haga sus veces, es responsable del seguimiento
de la ejecucién del CMN, a fin de verificar sus avances e identificar alertas tempranas
sobre riesgos que afecten el cumplimiento de la PMBSO, que es comunicado
periédicamente a la Maxima autoridad administrativa de la Entidad. La Entidad
establece la periodicidad con la cual se realiza la comunicacién de los avances y la
identificacién de alertas tempranas sobre riesgos que afecten el cumplimiento de la
PMBSO.

o

LT

e Luego de aprobado el CMN, durante la ejecucion, este puede ser modificado en
cualquier momento del afio fiscal, con la finalidad de realizar la inclusién y/o
exclusién de necesidades.

hapnt

b
&

R

e En el caso de inclusién de necesidades, el Area usuaria coordina con la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto o la que haga sus veces, a fin de verificar si se
cuenta con la disponibilidad presupuestaria de la Entidad.

e Las modificaciones al CMN son solicitadas por el Area usuaria que ha realizado
la programacién, conforme con el Anexo N° 03: Solicitud de Modificacién del
Cuadro Multianual de Necesidades, y procede en los siguientes supuestos:

A. PARA SERVICIOS Y OBRAS:
a. Lainclusién se realiza cuando:
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Se identifica una nueva necesidad.

b. La exclusion se realiza cuando:

No persiste la necesidad.

& Por motivos de caso fortuito o fuerza mayor corresponde que se
priorice una nueva necesidad por otra programada en el CMN.

>,
°o

(3

B. PARA BIENES:

a. Lainclusién se realiza cuando:

Se identifica una nueva necesidad.

Se requiere incrementar el nimero del bien programado en el CMN.
Varia la unidad de medida del bien programado en el CMN.

L7
...

L)
ofe e

b. La exclusién se realiza cuando:

No persiste la necesidad.

% Por motivos de caso fortuito o fuerza mayor corresponde que se
priorice otra necesidad.

Se requiere disminuir el nimero del bien programado en el CMN.
Varfa la unidad de medida del bien programado en el CMN.

&,
-~

L/
g

3

*,
L]

e Las modificaciones al CMN son presentadas a la Unidad de Abastecimiento, o la
que haga sus veces, quien consolida y gestiona, de corresponder, su aprobacién
ante la Médxima autoridad administrativa de la Entidad, o a quien se hubiera
delegado dicha facultad. La aprobacién se realiza el ultimo dia habil de la
semana, a través de la suscripcion del Anexo N° 04: Aprobacion de
Modificaciones al Cuadro Multianual de Necesidades.

e Con el objetivo de realizar una atencién oportuna de las solicitudes de
modificacién de CMN, las dreas usuarias y &reas técnicas estratégicas podran
enviar su solicitud de modificacion hasta las 17:00 horas del jueves de cada
semana o del pentitimo dia habil de la semana, en caso existan feriados o dias
no laborales.

e En caso la modificacién requiera ser aprobada en un plazo distinto al indicado
en el numeral anterior, el Area usuaria sustenta ello ante la Unidad de
Abastecimiento, o la que haga sus veces, quien gestiona su aprobacion, de
corresponder, como maximo al dia siguiente habil de su presentacion, ante la
Maxima autoridad administrativa de la Entidad, o a quien se hubiera delegado
dicha facultad. La aprobacién se realiza a través de la suscripcién del Anexo N’
04: Aprobacién de Modificaciones al Cuadro Multianual de Necesidades.

1.3.Disposiciones vinculadas a los contratos menores

1.3.1. Los requerimientos que deriven en contratos menores deben corresponder al
desarrollo de las actividades sefialadas en el Plan Operativo Institucional (POI).

1.3.2. Las dreas usuarias, dreas técnicas estratégicas y la Unidad de Abastecimiento
gestionan los contratos menores de bienes, servicios y consultorias, cuyos
montos de contratacion sean iguales o inferiores a las ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), considerando los principios de valor por dinero,
sostenibilidad de las contrataciones publicas y vigencia tecnoldgica

=

=
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1.3.3. Las 4reas técnicas estratégicas son los érganos y/o unidades orgdnicas que,
dadas sus funciones, especialidad o conocimiento técnico, se les encarga el rol
de area usuaria para que esta formule los requerimientos de otra u otras
unidades de organizacién, en coordinacién con la Unidad de Abastecimiento,
en su calidad de dependencia encargada de las contrataciones, asi como la
verificacién de las obligaciones del contrato, su cumplimiento y de la emision
de la conformidad respectiva.

1.3.4. Los contratos menores de bienes y servicios incluidos en los Catdlogos
Electrénicos del Acuerdo Marco se rigen por las disposiciones establecida en
la Ley General de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como por las
Directivas y otras disposiciones emitidas por la Central de Compras Publicas -
PERU COMPRAS o el Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas
Eficientes (OECE).

1.4.Consolidacion de objetos contractuales

1.4.1. Las areas usuarias o areas técnicas estratégicas de la UNADISAM, segun
corresponda, determinan sus requerimientos considerando el tipo y la
cantidad de los bienes, servicios y/o consultorias que requieran, de caracter
permanente, durante el afio fiscal correspondiente y por periodos no menores
a un (01) afio, seguin corresponda a su necesidad.

1.42. La consolidacién de objetos contractuales se efectda, con la finalidad de
propiciar mejores precios, competencia y economia de escala, asi como la
contratacién conjunta que simplifique las relaciones contractuales, y evitar el
fraccionamiento.

1.5.Excepciones a la formulacién de términos de referencia y/o especificaciones técnicas

No requieren la formulacién de términos de referencia ni de especificaciones técnicas
aquellas contrataciones que, por su naturaleza juridica, caracter obligatorio o ausencia
de condiciones técnicas diferenciables, se encuentran expresamente exceptuadas en
el marco de la Ley y su Reglamento.

En esta categoria se incluyen:

b

JHagunt

- Contrataciones de servicios basicos, tales como agua, desagiie y alcantarillado, energia
eléctrica, gas, entre otros, siempre que no exista la posibilidad de contratar con mas
de un proveedor, conforme a lo dispuesto en el literal m) del articulo 7 de la Ley.

- Pago de impuesto predial, arbitrios y otras obligaciones tributarias municipales, por
tratarse de deberes legales ineludibles no sujetos a proceso de contratacion. - Gastos
notariales, en los términos del literal c) del articulo 7, cuando se trate de funciones
propias de la fe publica que ejercen los notarios publicos.

- Pagos arbitrales y contratacion de miembros o adjudicadores de la Junta de Prevencién
y Resolucién de Disputas (JPRD), asi como de conciliadores, arbitros, peritos u otros
terceros neutrales, en aplicacién del literal e) del articulo 7.

- Publicaciones obligatorias en el Diario Oficial “El Peruano”, conforme a disposiciones
normativas especificas que exigen dicha publicacion.

- La emisién de boletos aéreos, cuando sea necesaria para el cumplimiento de funciones
oficiales autorizadas y debidamente sustentadas.

- Otros servicios de naturaleza similar, debidamente justificados, que, por mandato
legal, especialidad funcional o inexistencia de mercado competitivo, no requieren

b
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formulacion técnica diferenciada.
1.6.Fraccionamiento

1.6.1. Esta prohibido fraccionar la contratacién de bienes, servicios y consultorias,
dando lugar a contratos menores, con los fines de evitar el empleo del
procedimiento de seleccién que corresponda segun la necesidad anual, y de
evadir la aplicacién de la Ley y su Reglamento o el cumplimiento de los
acuerdos comerciales 0 compromisos internacionales que incluyan
disposiciones sobre contratacién publica.

1.6.2. Las areas usuarias y las dreas técnicas estratégicas, seglin corresponda, y la
Unidad de Abastecimiento cautelan la correcta planificacion de las
contrataciones, para evitar incurrir en fraccionamiento.

1.6.3. No se incurre en fraccionamiento cuando se contraten bienes, servicios y/o
consultorfas idénticas a los contratados anteriormente durante el mismo
ejercicio fiscal, en caso de que la contratacién completa no se haya podido
realizar en su oportunidad debido a que se carecia de los recursos disponibles
suficientes para realizarla en su totalidad, haya surgido una necesidad
imprevisible adicional a la programada u otros supuestos sefialados en el
Reglamento.

1.6.4. Asimismo, no constituye fraccionamiento cuando la contratacion se realice
mediante los catdlogos electrénicos de acuerdo marco.

o
P

Formalizacién del requerimiento en el SIGA y documentacién obligatoria

Los requerimientos formulados por las dreas usuarias deben ser generados en el SIGA,
a través del médulo logistico correspondiente. A cada pedido deberd adjuntarse, segin
corresponda, las especificaciones técnicas tratdndose de bienes, o los términos de
referencia en el caso de servicios, consultorias u obras. Estos documentos deben estar
suscritos por el responsable del drea usuaria. La informacién presentada debe ser
coherente con la necesidad institucional, técnicamente suficiente y alineada con la
programacion operativa de la Entidad.

1.8. Prohibicion de requerimientos con efectos retroactivos

Toda contratacién debe ser tramitada con carédcter previo a su ejecucion, siendo
responsabilidad de las dreas usuarias y de quienes autoricen su tramite fuera del
procedimiento establecido, sin perjuicio de las acciones de control o determinacion de
responsabilidad que correspondan. No se admiten requerimientos orientados a
regularizar contrataciones de bienes, servicios, consultorias u obras que ya hayan sido
ejecutadas, iniciadas o entregadas de manera total o parcial, bajo ninguna
circunstancia

1.9.Validacién por el drea técnica estratégica en requerimientos especializados

Cuando las reas usuarias de la UNADISAM formulen requerimientos cuya naturaleza
técnica implique la intervencién de unidades con competencia especializada, estos
deberan ser canalizados, validados y visados por las respectivas dreas técnicas
estratégicas, conforme a lo dispuesto en el articulo 21 del Reglamento de la Ley. Esta
validacién tiene por finalidad garantizar la calidad técnica del requerimiento, la
pertinencia de los bienes, servicios, consultorias u obras solicitados, y su adecuacién a
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las funciones institucionales.
En ese sentido, se establecen los siguientes supuestos de validacion obligatoria:

a. Para requerimientos relacionados con temas informaticos que realicen las
dreas usuarias, deberan contar con la validacion que estard a cargo de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién o quien haga sus veces, cuando por
la naturaleza del objeto sea necesario para la viabilidad de la contratacion.

Se consideran requerimientos en temas informaticos, la adquisicion de
equipos informéticos (hardware y software), plataforma para el desarrollo
aplicativo y equipamiento, recursos y elementos informaticos, servicios de
mantenimiento y reparacién de equipos informaticos, ejecucién y control en
materia de informatica en general, servicios que pueden ser montados
sobre: voz, audiovisual y telefonfa, internet y los usos que se puedan
construir sobre el intranet, extranet, redes privadas virtuales, pdginas web y
otros bienes y/o servicios afines.

b. Para requerimientos de prensa, comunicaciones institucionales, disefio
gréfico, impresiones (afiches, tripticos), merchandising y uso de identidad
visual, la validacién corresponde a la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional o quien haga sus veces.

c. Para requerimientos de mantenimiento o reparacion de bienes muebles, la
validacién técnica serd emitida por la Unidad de Abastecimiento o quien haga
sus veces.

d. Paraotros casos no previstos, se deberd identificar al drea técnica estratégica
correspondiente, conforme a sus competencias funcionales y especialidad
técnica, de acuerdo con la organizacién y funciones de la UNADISAM.

1.10. Contratacion con proveedores impedidos

En caso de detectarse que se ha suscrito un contrato con un proveedor que se
encuentra impedido de contratar con el Estado, se dispondra la nulidad del contrato,
sea este formalizado mediante Orden de Servicio, Orden de Compra o contrato
suscrito, en aplicacién de lo previsto en la Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
acciones administrativas y legales que pudieran corresponder

1.11. Comunicacion de infracciones al TCP

La UNADISAM a través de la Direccidn de Abastecimiento o la que haga sus veces, debe
comunicar al TCP, la deteccién de infracciones administrativas previstas en los literales
d), e), i), i), 1) y m) del numeral 87.1 del Articulo 87 de la Ley, cuando dichas infracciones
hayan sido cometidas por proveedores en el marco de contratos menores. Esta
comunicacién se realiza conforme a lo dispuesto en el numeral 87.2 de la Ley.
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TITULO Ii: DISPOSICIONES ESPECIFICAS
CAPITULO I: DEL REQUERIMIENTO

1.1 El requerimiento se formula de manera clara y objetiva, y debe expresar el bien,
servicio o consultorfa a contratar, preferentemente, en funcién a su desempefio y
funcionalidad. Asimismo, en el caso de bienes, se debe considerar todo el ciclo de
vida til. EIl requerimiento de bienes se plasma en especificaciones técnicas; y el de
servicios o consultorias, en términos de referencia.

1.2 El 4rea usuaria o area técnica estratégica formula el requerimiento bajo un enfoque
de valor por dinero y lo remite a la Direccién de Abastecimiento o la que haga sus
veces, con una anticipacién minima de cinco (05) dias hébiles de la fecha en que se
requiere el inicio de la prestacion. La necesidad contenida en el requerimiento debe
estar incluido en el CMN aprobado para el ejercicio fiscal.

1.3 En la descripcién del requerimiento a contratar no se deben incluir referencias a
marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes
determinados, ni descripciones que orienten la contratacién hacia una marca,
fabricante o tipo especifico de producto, salvo que se haya realizado previamente
el proceso de compatibilizacion del requerimiento, conforme a la normativa
vigente.

1.4 Las especificaciones técnicas del bien a adquirir o los términos de referencia del
servicio y/o consultoria a contratar, deben identificar la finalidad publica,
descripcién del requerimiento, condiciones de la contratacion, las caracteristicas,
cantidades, plazo de entrega o de prestacién del servicio, los entregables y/o
productos cuantificables (en caso de servicios y/o consultorias), lugar de entrega o
de prestacién del servicio, requisitos del proveedor y/o del personal, servidor o
funcionario que emite la conformidad, las penalidades por mora en la ejecucién de
la prestacién, otras penalidades aplicablesl, de ser el caso, y demds consideraciones
que se requieran para la adecuada adquisicion o realizacién de la prestacion,
debidamente firmados y visado en todas las hojas.

1.5 El requerimiento incluye las cldusulas sefialadas en el articulo 60 de la Ley, de
manera obligatoria, lo siguiente:

a) Garantfas. Cuando la entidad prevea el pago anticipado de acuerdo con el
numeral 67.2 del articulo 67 de la Ley y al numeral 145.2 del articulo 145 del
Reglamento.

b) Clausula anticorrupcién y antisoborno.

c) Solucion de controversias.

d) Resolucién de contrato por incumplimiento.

e) Gestion de riesgos.

1.6 Las especificaciones técnicas y/o términos de referencia contienen las pautas
establecidas en los siguientes Formatos, seguin corresponda:

o Formato N°01: “Especificaciones Técnicas para la contratacién de bienes”.
o Formato N°02: “Términos de Referencia para la contratacion de servicios”.
o Formato N°03: “Términos de Referencia para la contratacién de servicios
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técnicos, profesionales y/o especializados realizados por personas naturales”.
o Formato N°04: “Términos de Referencia para la contratacién de consultorias”.

1.7 Los requerimientos deben estar previstos en el Cuadro Multianual de Necesidades
(CMN) de la Entidad. El requerimiento debe ser registrado obligatoriamente en el
SIGA, segln corresponda a la naturaleza de la contratacién (Pedido de Compra o
Pedido de Servicio).

1.8 El requerimiento es elaborado de conformidad con el articulo 46 de la Ley, debiendo
contar con la documentacién siguiente: Los requerimientos deben ser enviados a la
Oficina General de Administracién, con una anticipacién no menor de diez (10) dias
habiles de la fecha estimada de inicio de la prestacion, adjuntando lo siguiente:

a) Requerimiento suscrito por el drea usuaria o drea técnica estratégica, segun
corresponda, indicando de que el requerimiento esta incluido en el CMN.

b) Pedido elaborado en el SIGA suscrito por el solicitante, el mismo que debe
contar con el visto bueno de su jefe inmediato y autorizada para tramite por
la Direccién General de Administracién o quien hagas sus veces.

c) Los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, firmados por el
4rea usuaria, deberan precisar con claridad, entre otros, lo siguiente:

Objeto de la Contratacién.

Finalidad Publica.

Requisitos del proveedor y/o del personal.

Caracteristicas.

Cantidades y/o magnitudes

Plazo de entrega y/o cronograma (en caso de bienes), plazo de
ejecucion (en el caso de servicios, consultorfas u obras).

Lugar de entrega o realizacién de la prestacion.

Penalidades por mora y otras, de corresponder.

Forma de pago.

Clausulas obligatorias del contrato.

Responsable de la ejecucién contractual (usuario final) el mismo
que sera el encargado de emitir el informe que dara lugar al
otorgamiento de la conformidad por parte del responsable del
area usuaria.

d) Informe técnico de evaluacién de Software, conforme la normativa de la
materia, cuando corresponda.

e) Informe técnico que sustenta la compatibilizacién del requerimiento y su
documento de aprobacién, cuando corresponda.

f) Informacién sobre el profesional o técnico a contratar, cuando se trate de
servicios técnicos y/o profesionales y/o especializados prestados por
personas naturales.

g) Otra documentacién necesaria conforme a la normativa que regule el objeto
de la contratacion.

h) En el caso de los servicios tecnicos, profesionales y/o especializados
realizados por personas naturales, las éreas usuarias, dado el conocimiento
técnico y experiencia que éstas poseen sobre el objeto de contratacion,
sefialan en su requerimiento el costo estimado de la contratacién.
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1.9 Para el caso de suministros, el requerimiento debe contener el cronograma de
entregas, y su distribucién, segin corresponda. Para la programacion de entregas
debe considerarse la capacidad del almacén de la Entidad y/o del beneficiario final
de la contratacién.

1.10 En aquellos casos en los que el requerimiento se formule con condiciones
excepcionales al estandar general (como plazos reducidos, condiciones técnicas no
habituales, restricciones especificas), el drea usuaria o técnica estratégica debera
sustentar de manera técnica y/o normativa la necesidad de tales condiciones.

1.11 En caso de servicios de consultoria en general y de consultoria de obra, al momento
de efectuar el requerimiento, el rea usuaria debera proporcionar los componentes
o rubros, a través de una estructura que permita a la Unidad de Abastecimiento o
la que haga sus veces estimar la cuantfa del servicio luego de la interaccién con el
mercado.

= La Direccién General de Administracién deriva a la Unidad de Abastecimiento el
requerimiento y documentos adjuntos, para su revisién, evaluacién y
verificacion del cumplimiento de las disposiciones y principios de la Ley.

= LaUnidad de Abastecimiento, de ser el caso, propone mejoras al requerimiento,
pudiendo modificar directamente su contenido, para lo cual solicita al area
usuaria o drea técnica estratégica la no objecién al requerimiento modificado,
otorgandole un plazo no mayor de dos (02) dias habiles.

= El4rea usuaria o area técnica estratégica puede otorgar la no objecion u objetar
de manera sustentada la modificacién del requerimiento cuando no satisfaga su
necesidad, dentro del plazo otorgado.

%) » Es responsable de verificar que no se cuente con existencias disponibles en el
’;‘"’g almacén o con bienes muebles patrimoniales sin asignar, que pueden atender
= - - Fa - ’ - ra -
&5 las necesidades requeridas por las dreas usuarias y/o dreas técnicas estrategicas,
&

sin perjuicio de la verificacion previa que pudieran realizar dichas areas

CAPITULO II: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

2.1. COTIZACIONES:
& Antes de iniciar con la indagacién de mercadeo, la unidad de abastecimiento
verifica si la necesidad se encuentra definida en una ficha de homologacion del
listado de requerimiento Homologados implementado por PERU COMPRAS.

£ Queda prohibido que el drea usuaria, drea técnica estratégica o cualquier
funcionario servidor o terceros, soliciten o induzcan el favorecimiento a
determinados proveedores.

.
L

Para la busqueda de potenciales proveedores, la DEC puede recurrir a la
informacion existente, como es el caso de contrataciones que hubiera
realizado en el sector publico, como informacién publicada en el SEACE,
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buscador de proveedores del estado del OECE, en las cartas de presentacion
de proveedores.

2.1.1 El requerimiento serd registrado por la Unidad de Abastecimiento o la que
haga sus veces en la Pladicop (Contratos menores), y procede a dar inicio a
la interaccién de mercado a través de las solicitudes de cotizaciones, las
cuales se pueden efectuar segun los siguientes pardmetros:

Tipo de Invitacion:

Invitacién Abierta: Para determinar la cuantia de la contratacion se realiza lo
establecido en el numeral 2.2.2 de la presente directiva.

Invitacién Cerrada: Para determinar la cuantia de la contratacién se requiere
contar como minimo con una (1) invitacién y una (1) cotizacién valida.
Siempre y cuando se cumplan los supuestos del numeral 2.2.3 de la presente
directiva.

Para determinar la cuantia de la contratacién se requiere contar como
minimo con:

» UNA (1) cotizacién valida en el caso de contrataciones iguales o
menores a una (1) UIT

» Para el caso de contrataciones mayores a (1) UIT a (4) UIT, se requiere
contar como minimo con DOS (2) cotizaciones validas.

% Para el caso de contrataciones mayores a (4) UIT a (8) UIT, se requiere
contar como minimo con TRES (3) cotizaciones validas.

2.1.2 Validacién de las cotizaciones: Para la validacién, se deberd tener en cuenta
lo siguiente:
- Verificar el sustento del cumplimiento de los requisitos técnicos minimos
descritos en el requerimiento
- Verificar los anexos, la razén social, domicilio nimero de Registro Unico de

Contribuyente (RUC), cédigo de cuenta interbancario vinculado al numero

de RUC, nimero telefénico, correo electrénico y que se dediquen a la

actividad materia de contratacion

Seran invéalidos y nulos las cotizaciones presentadas por proveedores cuya

actividad a la que se dedica no corresponde al objeto de contratacion segun

su ficha RUC.

- Debido a la complejidad y especializacién de los requerimientos la Unidad
de Abastecimiento solicita el apoyo al drea usuaria o area técnica
estratégica, para lo cual, debe solicitarlo mediante documento escrito,
otorgandole un plazo méximo de dos dias habiles para su validacion.

- El 4rea usuaria 0 drea técnica estratégica remite su opinion mediante
informe técnico utilizando criterios objetivos, razonables y demostrables,
en caso las cotizaciones no atiendan lo solicitado, se devuelve el expediente
a la unidad de abastecimiento.

Ao

FIDAD Na gy
\‘QE DE 0
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2.1.3 Las solicitudes de cotizacién contienen las especificaciones técnicas y los

términos de referencia, seglin corresponda, de los bienes, servicios y/o
consultorfas a contratar y adjuntan los siguientes formatos:
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Formato N° 05 “Cotizacidn” y subsanacion de ser el caso.

Formato N° 06 “Declaracién Jurada del proveedor”.

Formato N° 07 “Declaracién Jurada para prevenir casos de nepotismo”.

Formato N2 08 “Declaracién jurada sobre prohibiciones e

incompatibilidades”.

o Formato N° 09 “Carta de autorizacién” (Para el pago con abonos en
cuenta bancaria del proveedor).

o El instructivo para denunciar actos de corrupcién en los procesos de
contratacién del Ministerio de Economia y Finanzas, conforme la
normativa interna de la Entidad.

o Otras declaraciones, segun la norma especial en la materia.

o 0O 0 0

2.1.4 Solo se enviara una (1) invitacion a cotizar en los siguientes casos:

a) Pasajes aéreos internacionales (Cuando no exista contrato vigente
derivado de un procedimiento de seleccién y no previstos dentro del
Catélogo Electrénico de Acuerdo Marco).

b) Alquiler de inmuebles.

c) Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos exclusivos.

d) Servicios técnicos, profesionales y/o especializados realizados por
personas naturales.

e) Servicios de defensa y asesoria otorgada en mérito de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil (A propuesta del beneficiario de la defensa y/o
asesoria).

f) Ante una situacién de desabastecimiento, que afecte o impida el
funcionamiento de la Entidad o el cumplimiento de sus funciones.

g) Cuando los bienes y servicios sélo puedan obtenerse de un determinado
proveedor o un determinado proveedor posea derechos exclusivos
respecto de ellos.

h) Cuando se hayan realizado minimo dos (02) convocatorias y no se haya
obtenido més de una cotizacion.

i) Por condiciones del mercado en donde solo exista un proveedor.

215 El plazo de respuesta de solicitud de cotizaciones dependera de la
complejidad del objeto de la contratacion.

\‘QQ‘

o

21.6 La Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces, revisa las
cotizaciones de los proveedores, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Verificar que el proveedor se encuentre inscrito en el RNP cuando
corresponda y no se encuentre inhabilitado para contratar con el
Estado.

e Verifica el sustento del cumplimiento de los requisitos descritos en las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun
corresponda.

e Verifica la razdén social, domicilio, Consulta de RUC a efectos de
verificar la condicién del contribuyente activo y habido, numeros
telefénicos de la persona de contacto y correo electrénico.

e Verifica que la validez de la cotizacién no tenga una antigliedad mayor
a treinta (30) dias calendarios, salvo que el proveedor indique su
validez por un plazo mayor.

e VVerifica el cumplimiento del contenido de los formatos indicados en la
presente Directiva.

F: 4
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2.17 Las cotizaciones podran emitirse en forma fisica, correo electrdnico,
paginas web. Recibidas las cotizaciones por parte de los potenciales
proveedores, en los casos de contrataciones de bienes, servicios y/o
consultorias complejas y/o sofisticadas, la Unidad de Abastecimiento
puede solicitar, via documento, a las dreas usuarias o dreas técnicas
estratégicas, la verificacién del cumplimiento de los Términos de Referencia
y/o Especificaciones Técnicas, para lo cual remite el contenido técnico de
las cotizaciones recibidas. Dicha verificacién debe ser remitida a la Unidad
de Abastecimiento, via correo electrénico, en un plazo no mayor a dos (02)
dias habiles de solicitada.

2.1.8 Si luego de solicitar cotizaciones al o los potenciales proveedores, no se
recibiera ninguna cotizacién dentro del plazo establecido para su
presentacién, la Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces
reiterara dicha solicitud hasta en una oportunidad, sefialando nuevo plazo.
De no recibirse cotizacién alguna, se procederd a devolver el requerimiento
al drea usuaria para su evaluacién. En caso el drea usuaria vuelva a solicitar
la contratacién de su requerimiento, se toma como requerimiento nuevo y
deberd presentarlo a la Direccién General de Administracion o quien haga
sus veces para el trdmite correspondiente.

219 Sobre el resultado de las cotizaciones, la Unidad de Abastecimiento,
elaborara el cuadro comparativo, siendo el enfoque el principio de valor
por el dinero, no contratar necesariamente al de menor precio, en vez de
ello, contratar a quien asegure el cumplimiento de la finalidad publica de

«3‘;?.2“&?5,&%@6 contratacién, considerando la calidad, sostenibilidad de la oferta y la
~% evaluacién de los costos y plazos.

2.1.10 Determinado el monto de la contratacidn, la Oficina de Abastecimiento
registra y solicita a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la aprobacion
de la Certificacién de Crédito Presupuestario y/o Previsién Presupuestal de
corresponder.

05
o

gyt
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2.2. CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO:

by

Una vez seleccionado el proveedor para la contratacion de los bienes, servicios,
consultorias u obras requeridos por el drea usuaria, la Unidad de Abastecimiento o
la que haga sus veces procedera a solicitar |a aprobacion de la CCP y/o emisién de
la previsién presupuestal respectiva de ser el caso a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto o la que haga sus veces, adjuntando la siguiente documentacién:

2%

s

a) Solicitud de certificacion y/o previsién presupuestal.

b) Pedido SIGA.

¢) Especificaciones técnicas o términos de referencia, seglin corresponda.
d) Oferta ganadora.

e) Cuadro Comparativo, de corresponder.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que haga sus veces, evaluard la
solicitud, y de encontrarse conforme procedera con la aprobacion de la CCP y/o
emisién de la previsién presupuestal de ser el caso, y remitira a la Unidad de
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Abastecimiento o la que haga sus veces en un plazo no mayor de UN (01) DiA HABIL.

La Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces puede rebajar o anular el CCP
siempre y cuando esté debidamente justificado, por el area usuaria o La Unidad de
Abastecimiento o la que haga sus veces.

2.3. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

2.3.1. Una vez emitida la Certificacién de Crédito Presupuestario y/o Prevision
Presupuestal, la Unidad de Abastecimiento elabora la Orden de Servicio o de
Compra o el Contrato, este Ultimo en caso la prestacion supere el afio fiscal,
debiendo verificar previa a la siguiente informacion:

a) Documento de requerimiento incluido (Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, Pedido SIGA, debidamente firmados y
autorizado).

b) Cotizaciones de los proveedores incluido (Formato de oferta
econémica, Declaraciones Juradas y/o documentacion de acreditacion
de los requisitos requeridos).

c) Estructura de costos, de corresponder.

d) El cuadro comparativo de cotizaciones, de corresponder.

e) Validacién técnica por parte del drea usuaria, de corresponder.

f) Consulta de RUC a efectos de verificar la condicién del contribuyente
activo y habido.

g) Constancia RNP vigente, de corresponder.

h) Informe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la aprobacion
del CCP o previsién presupuestal, de corresponde

i) Cddigo de Cuenta Interbancaria.

j) REDAM.

k) RNSSC.

) REDERECI.

m) Registro de inhabilitados y suspendidos para Contratar con el Estado.

n) Otra documentacién sustentadora del proveedor a contratar,
conforme a lo establecido en las Especificaciones Técnicas y/o
Términos de Referencia.

2.3.2. Paraaquellos casos en que la prestacién supere el afio fiscal o si la naturaleza
de la contratacion lo amerite, se podra perfeccionar a través de un contrato,
estos se suscriben en dos (02) ejemplares, que son distribuidos uno para el
contratista y otro para custodia de la Unidad de Abastecimiento

2.3.3. La orden de compra, de servicio o contrato contiene como minimo la
siguiente informacion:

a) Objeto de la contratacion.

b) Monto de la contratacién, incluidos impuestos de Ley, de
corresponder.

c) Plazo de entrega o plazo de ejecucion del servicio.

d) Lugar de entrega del bien o lugar de prestacién del servicio.

e) Area usuaria.
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f) Numero de expediente SIAF.

g) Nombre drea que emite la conformidad del bien o servicio solicitado.

h) Cldusula anticorrupcién y antisoborno.

i) Clausula de confidencialidad, de ser el caso.

j) La certificacién de los créditos presupuestarios

k) Otras condiciones de la contraprestacion que se encuentren
detallados en los términos de referencia o especificaciones técnicas
remitidos por el drea usuaria.

2.3.4. La orden de compra, orden de servicio o contrato debe estar suscrita por el
responsable del trémite de la contratacion y elaboracion y por el Jefe de la
Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces.

La orden de compra u orden de servicio generada debe ser registrada en el
aplicativo SIAF para su etapa de compromiso presupuestal y emision
respectiva.

2.3.5. Los bienes o servicios que se encuentran detallados y contenidos en el
Catélogo Electrénico de Acuerdo Marco, deben ser adquiridos de acuerdo
con los procedimientos establecidos por su normatividad.

Son parte integrante de las ordenes de servicio, érdenes de compra o
contrato, toda la documentacién referida a las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia, la cotizacién y todo aquella que establezca
obligaciones entre las partes.

2.3.6. Suscrita la orden de compra, la orden de servicio o el contrato, la persona
designada notifica al proveedor a través de la Pladicop y/o presencial y/o
correo electrénico a la direccién electrénica sefialada en el Formato N° 07 -
Declaracién Jurada del Proveedor, suscrito por el proveedor, en el plazo
méximo de un (1) dia de suscrita; haciéndole de conocimiento que el plazo
de inicio de la prestacién se computa a partir del dia calendario siguiente o
de las condiciones previstas en los TDR o EETT, la notificacion forma parte
del expediente de contratacién para acreditar el cémputo del plazo.

2.3.7. La notificacién de la orden se debe realizar con copia al drea usuaria para que
efecten la supervisién de la prestacién, de acuerdo con las EETT o TDR.

2.3.8. La persona encargada, para tal fin, registra y publica en el SEACE todas las
érdenes de compra u érdenes de servicio, que debe efectuarse a partir del
dia siguiente de emitida la orden respectiva, siendo el plazo maximo de diez
(10) dias hébiles del mes siguiente, de conformidad a las disposiciones
sefialadas en el numeral XVI de la Directiva N° 007-2025-OECE-CD.

2.4. EJECUCION CONTRACTUAL

2.4.1. La ejecucion de la contratacion de bienes, servicios, consultorias u obras se
inicia a partir del dia calendario siguiente a la notificacion de la orden, salvo
condicién establecida en los términos de referencia o especificaciones
técnicas, seguin corresponda.
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2.4.2. Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, siempre que
las mismas permitan alcanzar su finalidad de manera oportuna y eficiente y
no cambien el monto ni desnaturalicen el requerimiento.

2.4.3. La modificacion se perfecciona mediante un acta suscrita por ambas partesy
forma parte del expediente de contratacion. La modificacion debera ser
solicitada por el contratista o Entidad. En caso de la Entidad, la solicitud es
sustentada por el area usuaria en coordinacién con la Unidad de
Abastecimiento o la que haga sus veces. Entre las posibles modificaciones, se
consideran: suspensién de plazo de ejecucién, ampliaciones de plazo,
modificaciones por mejoras, entre otros que las partes consideren a fin de
cumplir con la finalidad publica.

2.4.4. Ampliacién de plazo:

El contratista puede solicitar la ampliacion del plazo pactado por cualquiera
de las siguientes causales ajenas a su voluntad:

a) Caso fortuito o fuerza mayor.
b) Causas imputables a la UNADISAM.

El contratista ingresa, por Mesa de Partes del UNADISAM, su solicitud de
ampliacién de plazo dirigida a la Unidad de Abastecimiento, sefialando la(s)
causal(es) que impidieron la ejecucion de la prestacion, sustentada con los
medios probatorios respectivos.

La solicitud de ampliacién debe presentarse dentro del plazo de ejecucion
de la prestacién, una vez evidenciado el hecho generador del atraso o
paralizacién, que imposibilita realizar la correcta ejecucién de la prestacion;
salvo en el caso que, por la naturaleza del hecho generador del atraso o
paralizacién este exceda el plazo contractual y no sea factible determinar la
fecha de su finalizacion.

En caso que, de los argumentos vertidos por el contratista, se advierta que
es necesario contar con la opinién del drea usuaria o area técnica estratégica,
para analizar la procedencia de lo solicitado, la Unidad de Abastecimiento
deriva la solicitud de ampliacién de plazo a dicha drea.

El 4rea usuaria o drea técnica estratégica, en un plazo méximo de dos (02)
dias habiles de la notificacién realizada por la Unidad de Abastecimiento,
remite su pronunciamiento debidamente sustentado.

La Unidad de Abastecimiento recibe el pronunciamiento del drea usuaria o
drea técnica estratégica, en caso de haberlo solicitado, y prosigue con el
andlisis que determine la procedencia o no de la solicitud, la misma que es
notificada al contratista mediante correo electrénico, en un plazo maximo de
diez (10) dias habiles, contados desde el dia siguiente de la presentacion de
la solicitud.

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

2.5.2. La suma de la aplicacién de las penalidades por mora y de otras penalidades
no puede exceder el 10% del monto de la prestacion o entregable o producto
correspondiente. Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del
pago final, segin corresponda.

2.5.3. En caso de atraso injustificado del contratista en la ejecucién de las
prestaciones objeto de la contratacién, se aplica automaticamente una
penalidad por mora por cada dia de atraso, de acuerdo con la férmula
indicada en el articulo 120 del Reglamento.

2.5.4. De establecerse la aplicacién de otras penalidades distintas a la mencionada,
éstas deben ser también objetivas, razonables y congruentes con el objeto
de la contratacién. En cada caso, se deben describir los supuestos de
aplicacién, la forma de calculo y el procedimiento de verificacion del
supuesto a penalizar, calculdndose de forma independiente a la penalidad
por mora.

2.5.5. Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora y/o
para otras penalidades, y a solicitud de las dreas usuarias o areas técnicas
estratégicas, se podra resolver el contrato menor en forma parcial o total.

2.5.6. En todos los casos, la penalidad se aplica autométicamente y se calcula de
acuerdo con la siguiente férmula:

i Penalidad diaria = 0.10 x Monto
i F x Plazo |

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F=0.40
Para obras:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F = 0.40.
b) Para plazos entre sesenta y uno a ciento veinte dias: F = 0.25.
c) Para plazos mayores a ciento veinte dias: F = 0.15

Para consultorias de obras:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta dias: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, al monto
vigente del contrato item, entregable o componente que debid ejecutarse,
en caso de que estos involucren entregables cuantificables en monto, y plazo
que fuera materia de retraso.

En el caso de consultoria de obra que contenga mds de un componente el
monto y plazo corresponde al componente que se ejecuta.
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Se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado,

Se podrén aplicar otras penalidades distintas a la penalidad por mora en la
ejecucién de la prestacién o prestaciones, siempre y cuando se establezcan
en los términos de referencia o especificaciones técnicas. Esta potestad de
las dreas usuarias debe ser ejercida observando, cuando menos, tres
parametros: la objetividad, la razonabilidad y la congruencia con el objeto de
la contratacion.

Suspensién de plazo de ejecucién de las prestaciones La suspension del plazo
de ejecucién se realizaréd conforme a lo establecido en el articulo 107 del
Reglamento de la Ley

2.6. MODIFICACIONES AL CONTRATO

Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, siempre que las
mismas permitan alcanzar su finalidad de manera oportuna y eficiente y no
aumente el monto ni desnaturalicen el requerimiento.

La modificacién requiere necesariamente la opinién del drea usuaria o area
técnica estratégica, previo a que la Oficina de Abastecimiento, determine su
procedencia, emitiéndose el acta suscrita por las partes para su
perfeccionamiento.

2.7. RESOLUCION DEL CONTRATO MENOR Y SUS CAUSALES

La Unidad de Abastecimiento puede resolver el contrato menor, en los siguientes
casos:

a. Por acumulacién del monto méximo de la penalidad por mora o por el
monto méximo para otras penalidades, en la ejecucién de la prestacion a
su cargo.

b. Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

c. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al
contratista.

d. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto
distinto al caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las
partes, que imposibilite la continuacién del contrato.

e. Por incumplimiento de la cldusula anticorrupcién y antisoborno.

f. Porla presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

g. Por la presentacién con informacién inexacta o falsa de la Declaracion
Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en
la Ley de prevencién y mitigacién del conflicto de intereses en el accesoy
salida de personal del servicio publico.

También puede resolverse de forma total o parcial del contrato menor por mutuo
acuerdo entre las partes, previa opinién del drea usuaria. Esta disposicion solo

M
©o
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podra aplicarse para las contrataciones de servicios técnicos, profesionales y/o
especializados realizados por personas naturales.

2.7.1. Procedimiento de resolucion
Las dreas usuarias o dreas técnicas estratégicas deben comunicar
oportunamente a la Unidad de Abastecimiento el retraso o incumplimiento
de la prestacion por parte del contratista.

a) La Unidad de Abastecimiento, previo al andlisis correspondiente, debe
requerir mediante carta al contratista que las ejecute en un plazo no
mayor a cinco (05) dias hébiles, bajo apercibimiento de resolver el
contrato menor.

Dependiendo de la complejidad, envergadura o sofisticaciéon de la
contratacidn, las dreas usuarias o dreas técnicas estratégicas establecen
plazos mayores, pero en ningun caso mayor a diez (10) dias hébiles.

b) Si vencido dicho plazo, el incumplimiento continda, la Oficina de
Abastecimiento puede resolver el contrato menor en forma parcial o
total, comunicando mediante carta la decision de resolver el contrato,
la cual queda resuelta de pleno derecho a partir de la recepcién de dicha
comunicacion.

La Oficina de Abastecimiento resuelve el contrato menor sin requerir
previamente el cumplimiento al contratista, en los casos previstos en los
literales a), b), d), e), f) y g) del numeral 9.7.2 o cuando la situacién de
incumplimiento no pueda ser revertida. En estos casos, la comunicacion al
contratista mediante carta sera suficiente para la resolucién del contrato,
previa opinién del drea usuaria o drea técnica estratégica, en los casos que
corresponda.

La resolucidn parcial solo involucra a aquella parte del contrato afectada por
el incumplimiento o causal que la motiva, siempre que dicha parte sea
independiente del resto de las obligaciones contractuales y que la resolucion
total del contrato pudiera afectar los intereses de la UNADISAM. La
resolucién debe precisar con claridad qué parte del contrato queda resuelta.
De no hacerse tal precisién, se entiende que la resolucién es total.

2.8. NULIDAD DEL CONTRATO

La Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos, a través de su
autoridad de gestién administrativa o a quien se le haya delegado la funcién podré
declarar la nulidad de la orden de compra u orden de servicio o contrato en los
casos previstos en los literales a), b), d) y e) del articulo 71 de la Ley. El instrumento
que dispone la declaracién de nulidad del contrato determina, en caso
corresponda, el inicio del deslinde de responsabilidades.

2.9. RECEPCION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

2.9.1. La conformidad de los bienes, servicios, consultorfas u obras es
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responsabilidad del drea usuaria o drea técnica estratégica, segln
corresponda, quienes verifican que la prestacion y/o el/los productos (s) y/o
entregables desarrollado(s) o bienes cumplan con las condiciones
establecidas en los términos de referencia o especificaciones técnicas
correspondientes, previamente a otorgar su conformidad.

2.9.2. Todos los bienes deberan ser entregados en el Almacén de la Entidad. En
caso los bienes requieran ser entregados en un lugar distinto por motivos
geograficos o necesidad del 4rea usuaria, el lugar de entrega debe ser
precisado en las especificaciones técnicas. La recepcion la realiza el
responsable de Almacén, el mismo que verificaré la cantidad de bienes a
internar y el plazo de entrega, teniendo a la vista la guia de remision y la
orden de compra. El drea usuaria podré participar en la recepcién de los
bienes.

2.9.3. En caso que los bienes entregados sean observados por incumplimiento de
especificaciones técnicas por el drea usuaria en el momento de la entrega,
deberén ser retirados por el proveedor previa suscripcién de acta por éste,
el drea usuaria y el responsable de Almacén

2.9.4. En caso de servicios que impliquen la entrega de informes (entregables y/o
productos y la documentacién requerida en el TDR). Estos deberan ser
presentados por el contratista a través de trdmite documentario de la
Entidad ya sea de manera fisica en Mesa de Partes o virtual al correo:
mesadepartes@unadisam.edu.pe, los cuales deberan ser dirigidos al drea
usuaria la misma que mantendra en custodia la referida documentacion; a
efectos de iniciar el procedimiento de conformidad.

2.9.5. En el caso de bienes el contratista debera solicitar el pago correspondiente
adjuntando el comprobante de pago y la documentacién sefialada en las
EE.TT. Estos deberan ser presentados por el contratista a través de trémite
documentario de la Entidad ya sea de manera fisica en Mesa de Partes o
virtual al correo: mesadepartes@unadisam.edu.pe, los cuales deberan ser
dirigidos a la Unidad de Abastecimiento.

S
e ; : ; e i ; -
il 2.9.6. Las areas usuarias o areas técnicas estratégicas, segin corresponda, verifican
%ﬁ» que la prestacién y/o el/los productos (s) y/o entregables desarrollado(s) o
& bienes cumplan con las condiciones establecidas en los términos de

referencia o especificaciones técnicas correspondientes, previamente a
otorgar su conformidad, utilizando el Formato N° 10 “Acta de Conformidad”,
donde se sefiala expresamente los dias de retraso u otros supuestos de
penalidad, si es que los hubiere.

2.9.7. El plazo méaximo para la emisién de la conformidad y su presentacion a la
Unidad de Abastecimiento es de siete (07) dias calendario de recibido el bien
o producto y/o entregable o de ejecutada la prestacion, salvo que se requiera
efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, o
si se trata de consultorfas, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo
méximo de veinte (20) dias calendario, bajo responsabilidad del servidor o
funcionario que debe emitir la conformidad.
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Cuando el 4rea usuaria exceda el plazo previsto para emitir la conformidad o
pronunciarse sobre el levantamiento de las observaciones, los dias de retraso
no pueden ser imputados al contratista a efectos de la aplicacién de
penalidades.

2.9.8. Observaciones a las Prestaciones: De existir observaciones, dentro del plazo
de siete (07) dias calendario de recibida la prestacion, el area usuaria o area
técnica estratégica remite a la Unidad de Abastecimiento, un informe que
detalle con precision el sentido de éstas y el plazo de subsanacion,
dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las observaciones
realizada. Dicho plazo no debe ser mayor del 30% del plazo de la prestacion

o0 entregable o producto correspondiente.

- la Unidad de Abastecimiento comunica las observaciones al
contratista.

- Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado,
no corresponde la aplicacién de penalidades.

- Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con
la subsanacién, se puede otorgar al contratista periodos adicionales,
los que no pueden exceder de 3 dias habiles siguientes de vencido el
plazo otorgado inicialmente u optar por resolver el contrato, de
acuerdo con los supuestos de resolucién establecidos en la presente
directiva.

- En caso se otorgue periodos adicionales corresponde aplicar la
penalidad por mora desde el vencimiento del plazo inicial para
subsanar, sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la Entidad
para efectuar las revisiones y notificar las observaciones
correspondientes.

- Este procedimiento de observaciones no resulta aplicable cuando las
prestaciones manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no otorga la
conformidad, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion,
pudiendo el drea usuaria solicitar la resolucion total o parcial del
contrato menor sin mediar requerimiento para el cumplimiento de la
prestacion.

2.10. PAGO

2.10.1. la Entidad realizard el pago al contratista de forma oportuna luego de
haber verificado la correcta ejecucién de las prestaciones y de haberse
cumplido los procedimientos establecidos en |a normativa aplicable y la
orden o el contrato.

2.10.2. Laconformidad es expedida por el drea usuariay el expediente para el pago
es gestionado u organizado por la Unidad de Abastecimiento y procede a
efectuar las siguientes acciones:

& Revisar la documentacién y de ser el caso calcula y aplica las
penalidades correspondientes, de acuerdo a lo informado por el drea
usuaria y los documentos obrantes en el expediente de pago. En caso

Q AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA 1.E. N2 86380 31 -
<+ SAN MARCOS - HUARI - ANCASH 1 WWW.UNADISAM.EDU.PE

—l’l.l—



@LICA DEL
Wi B
& y;

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

exista aplicacién de penalidades emitird un informe técnico a fin de
que sea comunicado al proveedor.

& Remitir el expediente de pago debidamente sustentado
conteniendo: Orden de Compra o Servicio y/o contrato,
comprobante de pago autorizado por la SUNAT, conformidad del
area usuaria y otros documentos que conforman el expediente de
contratacién, segin corresponda, en orden cronolégico a la
Direccién General de Administracion o la que hagas sus veces.

# En caso se encuentren observaciones al documento que contiene la
conformidad, la Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces,
deberd devolverlo al drea usuaria para el levantamiento de
observaciones, la cual tiene plazo méximo de dos (02) dias habiles
para subsanar.

2.10.3. La Unidad de Contabilidad es la responsable de verificar el expediente de
contratacién (control previo) del registro de las fases del devengado

2.10.4. La Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos a través de
las dreas competentes, realiza el pago de las contraprestaciones pactadas
a favor del proveedor dentro de los diez (10) dias habiles luego de otorgada
la conformidad por parte del drea usuaria.

2.10.5. Constituye falta grave y genera responsabilidad a la Unidad de Tesoreria, el
incumplimiento, negociacién o demora de manera injustificada, del pago al
contratista que cuente con conformidad del drea usuaria. excepto cuando
se presenten observaciones fundadas.

2.11. REGISTRO DE LAS CONTRATACIONES EN EL SEACE

la Unidad de Abastecimiento debe registrar en el SEACE la informacién
correspondiente a los contratos menores conforme a lo establecido en el numeral
XV de la Directiva N° 007-2025-OECE-CD “Disposiciones aplicables para el acceso
y registro de informacién en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado-
SEACE” o norma que lo sustituya.

2.12. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad,
interpretacién, ejecucién, terminacién o eficacia de los contratos menores,
ademaés de las establecidas en el articulo 81 de la Ley, se resuelven mediante
conciliacién, conforme lo dispuesto en el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley.
El procedimiento conciliatorio serd realizado conforme a lo regulado en el articulo
330 del Reglamento de la Ley.
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TITULO I1I: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

3.1 Se encuentra prohibido las contrataciones en via de regularizacion, realizar
requerimiento, emitir y aprobar pedidos de servicio y consultorias, emitir orden des
de servicio para regularizar servicios concluidos o que se encuentren en curso, bajo
responsabilidad del drea usuaria.

3.2 La Direccién General de Administracion, a través de la Unidad de Abastecimientoy
la Unidad de Contabilidad, vela por el cumplimiento de la presente Directiva.

3.3 Para lo no previsto en la presente Directiva, es de aplicacién supletoria la Ley de
General de Contrataciones Publicas y su Reglamento, o norma que las sustituyas, las
normas de derecho publico que resulten aplicables y las disposiciones pertinentes
del Cédigo Civil vigente y demds normas de derecho privado, en ese orden de
prelacion.

3.4 Los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion del contrato, orden de
compra o de servicio, incluidos los que se refieran a su nulidad e invalidez, son
resueltos de manera definitiva e inapelable mediante trato directo y conciliacion.

3.5 La presente Directiva no comprende las contrataciones de bienes y/o servicios con
proveedores no domiciliados en el pais, las cuales se rigen por las normas de la
materia.

TITULO IV: DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

El uso de la plataforma de contratos menores de la Plataforma Digital para las Contrataciones
Publicas — PLADICOP, a que se refiere la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pdblicas
y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025- EF, seré obligatorio cuando
la Direccién General de Abastecimiento (DGA) del Ministerio de Economia y Finanzas,
determine su implementacién y la oportunidad de su utilizacién.
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ANEXOS

FORMATO N° 01: ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES.

FORMATO N° 02: TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS.

FORMATO N° 03: TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS,
PROFESIONALES Y/O ESPECIALIZADOS REALIZADOS POR PERSONAS NATURALES

FORMATO N° 04: TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS.

FORMATO N° 05: COTIZACION.

FORMATO N° 06: DECLARACION JURADA DE PROVEEDOR.

FORMATO N° 07: DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO.

FORMATO N° 08: DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES.

FORMATO N° 09: CARTA DE AUTORIZACION PARA EL PAGO CON ABONOS EN CUENTA BANCARIA
DEL PROVEEDOR.

%%|FORMATO N° 10: ACTA DE CONFORMIDAD.

FORMATO N° 11: CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIO.
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FORMATO N° 01

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES.

Organo y/o Unidad Orgdnica:
Meta:
Denominacién de la Contratacién:

. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
(Indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacién requerida)

Il DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)
(Indicar la descripcion general del requerimiento. En caso la prestacion principal conlleve
prestaciones accesorias, consignarlas)
lll.  CARACTERISTICAS TECNICAS (Obligatorio)
(Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer la
necesidad de la entidad tales como dimensién, composicién, material, empaque, afio de
fabricacion minima del bien, repuestos, accesorios, condiciones de almacenamiento,
compatibilidad con algun equipo o componente, entre otros)
Iv. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder)
(Sefialar los reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias nacionales que resulten
aplicables de acuerdo con las caracteristicas de la contratacion)
.% /m%‘% V. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder)

8 gge ser el caso, indicar el lugar, procedimiento, los equipos y operarios necesarios, asi como el

. - spacio requerido para la realizacion de los trabajos de instalacion)

V°B° " vI.  GARANTIA COMERCIAL (Obligatorio)
(Indicar el alcance de la garantia, condiciones de la garantia, periodo e inicio del cémputo de Ig
lgarantia)
Vil.  MUESTRAS (De corresponder)
(De acuerdo con la naturaleza de los bienes se pueden requerir la presentacion de
muestras para la evaluacién y verificacién del cumplimiento de las especificaciones técnicas)

\ X REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder)
;Seﬁafar si el proveedor requiere contar con una autorizacion, registro u otros emitidos por un
lorganismo competente)
(Si la adquisicién demanda otras prestaciones que requieran de personal, las dreas
usuarias deben precisar la cantidad minima de personal, formacién académica, experiencia
y capacitacién y/o entrenamiento minimo)
X. LUGAR Y PLAZO DE ENTREGA (Obligatorio)
Lugar: (Sefialar la direccién exacta donde se efectuard la entrega de los bienes)
Plazo: (Indicar el plazo mdximo de entrega de los bienes, en dias calendario, indicando el inicio
del plazo de ejecucion de la prestacion, a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden
de compra o de la suscripcién del contrato, segun sea el caso).
(En caso se establezca acondicionamiento, montaje, instalacién y/o puesto en funcionamiento
len la adquisicidn, se debe precisar dicho plazo)

Xl. CONFORMIDAD (Obligatorio)
(Indicar el procedimiento y requisitos que debe realizar el proveedor para el otorgamiento de la|
conformidad de la prestacion)
Xil. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
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(Sefialar si se realiza el pago de la contraprestacién en un solo pago o pagos periddicos) (Sefialar
la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago como;
recepcién de almacén central, la conformidad y comprobante de pago)

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

XIIl. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

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

FIRMA
AREA USUARIA
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FORMATO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS.

Organo y/o Unidad Orgénica:
Meta:
Denominacién de la Contratacion:

I.  FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
(Indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida.)
. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)
(Indicar la descripcién general del requerimiento. En caso la prestacion principal conlleve
restaciones accesorias, consignarlas)
1. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)
(Indicar el detalle de las actividades a desarrollar, asi como el procedimiento a seguir para el
desarrollo del servicio, plan de trabajo, recursos a ser previstos por el proveedor y por la entidad
para la ejecucion del servicio)
IV. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (D
corresponder)
(Sefialar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales que resulten
aplicables de acuerdo con las caracteristicas de la contratacion)
V. SEGUROS (De corresponder)
(Precisar el tipo de seguro que se exige al proveedor, la cobertura, el plazo, monto de la cobertura|
,g:t\:”wg;g;g v oportunidad de su presentacion)
5@}’*/\,\’%’% VI.  GARANTIA COMERCIAL (De corresponder)
dicar el alcance de la garantia, condiciones de la garantia, periodo e inicio del computo de lal
g w s Sgaran tia)
- VoB°: VII. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)
(Sefialar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea persona
natural o juridica, como la experiencia, de considerarla necesaria)
(Traténdose de persona juridica, se debe identificar al personal que realiza el servicio, precisando
la cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de cada uno indicando su formacion
académica, experiencia, capacitacion y/o entrenamiento)
(En los casos de arrendamiento de Local, se debe adjuntar: i) Copia de la inscripcién de propiedad
: l.ie;' inmueble, emitido por SUNARP, sin gravdmenes y acreditar que no existen deudas
Imunicipales u otra de cualquier indole y ii) copias del documento de identidad del propietario del
inmueble, poder del representante del propietario, RUC habilitado y RNP vigente)
VIIlL. LUGAR Y PLAZO DE LA PRESTACION (Obligatorio)
Lugar: (Sefialar el lugar donde se efectuardn las prestaciones)
Plazo: (Sefialar el plazo de la prestacién en dias calendario, indicando el inicio del plazo de
ejecucion de la prestacion, a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio o de
la suscripcion del contrato, segin sea el caso)
(En caso se establezca condiciones previas a la ejecucidn del servicio, se debe precisar dicho plazo)

IX. ENTREGABLES (De corresponder)
(Indicar el nimero de entregables, su contenido y su cuantificacion; asi como los plazos de
presentacion y condiciones relevantes a cumplir)
X. CONFORMIDAD (Obligatorio)

2 AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA I.E. N2 86380 37 —
<+ SAN MARCOS - HUARI - ANCASH 7 WWW.UNADISAM.EDU.PE

_lll.—




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

(Indicar que érganos y/o unidades orgdnicas responsables de otorgar la conformidad del servicio
y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el proveedor para el otorgamiento de
la conformidad)

Xl. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
(Sefialar si se realizard el pago de la contraprestacién en un solo pago o pagos periddicos)
(Sefialar la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacién del pago
considerando la conformidad y comprobante de pago)
La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez
(10) dias calendario siguiente a la conformidad de los servicios, siempre que se verifiguen las
condiciones establecidas en el contrato.

Xll. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
(Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se tenga
accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido
revelar dicha informacién a terceros)

XIit. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)

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

otorgada por la Entidad.

XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De Corresponder)

En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacién, la Entidad asigne al
\920*0"'“0&% Contratista algun bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen uso y

g;;, o ,\:‘f&%@ conservacién de los mismos; de lo contrario, responderd por su deterioro o pérdida, debiendo
2 t% éﬁ proceder a su reposicién dentro del plazo mdximo de cinco (5) dias hdbiles.

;84 <4/ XV. _PENALIDADES (Obligatorio)

% . VDBO.

Penalidad por Mora en la ejecucidn de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automdticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automdticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

&
s

gpni ¥

Penalidad diaria =__0.10 x monto
F x plazo en dias

o
iy

L%
J‘Q)*

Donde F = 0.40.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucién total del servicio
o a la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

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

XVl.  OTRAS PENALIDADES (Opcional)

(De acuerdo al tipo de contratacidn las dreas usuarias pueden establecer otras penalidades
diferentes a la mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de
la contratacion, por lo que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el
procedimiento de verificacidn de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)

XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL
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La UNADISAM puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a) Poracumulacién del monto madximo de la penalidad por mora o por el monto mdximo para
otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

c¢) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso
fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la
continuacion del contrato.

e) Porincumplimiento de la cldusula anticorrupcion y antisoborno.

f)  Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucién contractual.

g) Por la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y
mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.
Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha
ley se aplicard la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado,
bajo cualquier modalidad.

XVIil. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion del contrato o de la formalizacion de la Orden, el Contratista declara y garantiza

no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o entrega de cualquier

beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, al (los) evaluador (es) del proceso de
contratacion o cualquier servidor de La UNADISAM.

Asimismo, el Contratista se obliga @ mantener una conducta proba e integra durante la vigencia
del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de
resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.
\Aunado a ello, el Contratista se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o
indirectamente, a funcionarios publicos, servidores ptblicos, locadores de servicios o proveedores
de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del
proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de
obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.

En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias
para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcidn o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
durante la ejecucion del contrato con La UNADISAM.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,

integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,

asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a

informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acdpite, durante la|
ejecucién contractual, otorga a La UNADISAM el derecho de resolver total o parcialmente el contrato.

XIX. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente

contratacion, son resueltos mediante trato directo y conciliacion.

XX. GESTION DE RIESGOS (De corresponder)
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(Identificar los riesgos que pueden presentarse durante el proceso de contratacion, con especial
énfasis en la ejecucién contractual; asi como identificar responsabilidades de las partes.)

Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documento,
a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y
disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucion
contractual, considerando la finalidad publica de la contratacion.

FIRMA
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FORMATO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS TECNICOS, PROFESIONALES Y/O ESPECIALIZADOS REALIZADOS POR
PERSONAS NATURALES

Organo y/o Unidad Orgénica:
Meta
Denominacidn de la Contratacion:

. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
(Indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida)

Il DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)
(Indicar la descripcion general del requerimiento. En caso la prestacion principal conlleve
prestaciones accesorias, consignarlas)
1. ALCANCES DEL SERVICIO: (Obligatorio)
(Indicar las actividades especificas y detalladas que realizard el Contratista, las cuales no deben
ser de naturaleza permanente)
IV. REQUISITOS MINIMOS (Obligatorio)
(Indicar el grado académico, la experiencia laboral en general, experiencia laboral
especifica, capacitacion, y otros.)
(Asimismo, el drea usuaria debe adjuntar el documento donde conste la informacion sobre
el personal que solicita contratar para que preste determinado servicio)
V.  VALORESTIMADO (obligatorio)
(Indicar el costo estimado de la contratacion)
VI. SEGUROS (De Corresponder)
(Sefialar el tipo de seguro que se exige al consultor, la cobertura, el plazo, monto de la cobertura
v oportunidad de su presentacion)

Vil. LUGAR (De corresponder)
(Las Greas usuarias deben sefialar el lugar donde se efectuard la prestacion)

VIIL. PLAZO DE LA PRESTACION (Obligatorio)
(Expresar el plazo de la prestacién en dias calendario, indicando el inicio del plazo de ejecucion
de la prestacién, a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio o de la
suscripcion del contrato, segun sea el caso)
(En caso se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe precisar dicho
plazo)

IX. ENTREGABLES (Obligatorio)
(Indicar el nimero de entregables, su contenido, los plazos de presentacion y condiciones
relevantes a cumplir.)

X. CONFORMIDAD (Obligatorio)
(Indicar los 6rganos y/o unidades orgdnicas responsables de otorgar la conformidad del servicio
y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el proveedor para el otorgamiento de
la conformidad)

Xl FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
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(Indicar si se realiza el pago de la contraprestacién en un solo pago o cuotas)

(Sefialar la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago

considerando la conformidad y comprobante de pago)

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

(10) dias calendario siguiente a la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las

condiciones establecidas en el contrato.

Xll. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

(Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que se tenga
accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido
revelar dicha informacién a terceros)
XIIi. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la|
Entidad.

XIv. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De Corresponder)
En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacién, la Entidad asigne al
Contratista algtn bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen uso y
conservacion de estos; de lo contrario, responderd por su deterioro o pérdida, debiendo proceder
a su reposicién dentro del plazo mdximo de cinco (5) dias hdbiles.

XV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (obligatorio)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el contratista
que resulte seleccionado son propiedad de LA UNADISAM, asi como toda aquella informacion
interna de la institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

XVI. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO
En caso de que, para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el traslado del
Contratista en el Gmbito nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes, movilidad,
hospedaje, vidticos y tarifa unica por uso de aeropuerto), correrdn por cuenta de LA UNADISAM.
XVII. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automdticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
a penalidad se aplica automdticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

1)

Jhgpnt
LT

b
b

Penalidad diaria =__0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F = 0.40.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio
o a la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

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

. OTRAS PENALIDADES (De Corresponder)
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(De acuerdo con el tipo de contratacidn las dreas usuarias pueden establecer otras penalidades
diferentes al retraso, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto
de la contratacién, por lo que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el
procedimiento de verificacién de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)

XIX.  RESOLUCION CONTRACTUAL (obligatorio)

La UNADISAM puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a) Poracumulacién del monto mdximo de la penalidad por mora o por el monto mdximo para
otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

c Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso
fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la
continuacién del contrato.

e) Porincumplimiento de la cldusula anticorrupcion y antisoborno.

f)  Por la presentacién de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

g) Por la presentacién con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y
mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.
Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha
ley se aplicard la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado,
bajo cualquier modalidad.

Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial el contrato por mutuo acuerdo entre
las partes, previa opinion del drea usuaria.
XX.  OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)
A la suscripcidn del contrato o de la formalizacién de la Orden respectiva, el Contratista declara
y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o entrega de
cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso
de contratacion o cualquier servidor de LA UNADISAM.

X I"DE"'S — « . - 3 5
SNS Asimismo, el Contratista se obliga @ mantener una conducta proba e integra durante la vigencia
Fx ; . i 4 . "
zz 9 del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de
%‘%;" resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

%

Aunado a ello, el Contratista se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o
indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacién y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la
finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.

servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del drea usuaria, de la
dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso de contratacion y/o cualquier
servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o
beneficio ilicito.

Los Servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del drea usuaria, de la
dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso de contratacion y/o cualquier
servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o
beneficio ilicito.
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En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias
para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucién del contrato con LA UNADISAM.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acdpite, durante la
ejecucién contractual, otorga a la entidad contratante el derecho de resolver total o
parcialmente el contrato.

El Contratista declara conocer los principios, deberes y prohibiciones establecidas en la Ley N¢
27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y otras normas vinculadas a la materia; por
lo que su conducta se encuentra acorde a las disposiciones de dicha Ley y normas conexas. En ese
sentido, declara someterse a las consecuencias que se deriven de

la realizacién de acciones u omisiones que la vulneren o transgredan.

XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo y conciliacion.

2\[XX1.  GESTION DE RIESGOS (De corresponder)

(Identificar los riesgos que pueden presentarse durante el proceso de contratacion, con especial
énfasis en la ejecucién contractual; asi como identificar responsabilidades de las partes.)

Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documento,
a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y
disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la

lejecucion contractual, considerando la finalidad publica de la contratacion.

FIRMA
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FORMATO N° 04
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

Organo y/o Unidad Orgénica:
Meta
Denominacién de la Contratacién:

I.  FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
(Indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacién requerida)

/. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)
(Indicar la descripcion general del requerimiento. En caso la prestacién principal conlleve
prestaciones accesorias, consignarlas)
1. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA (Obligatorio)
(Indicar el alcance de la consultoria a realizar, el detalle de las actividades a desarrollar, asi como
el procedimiento a sequir para el desarrollo de este, recursos a ser previstos por el consultor y por
la entidad para la ejecucion del servicio)

V. PERFIL DEL CONSULTOR (Obligatorio)
(Se debe considerar lo siguiente: Grado Académico, Experiencia laboral en general, experienciai
laboral especifica, capacitacion, y otros.
Tratdndose de persona juridica, se debe indicar el personal que se requiere, asi como el Grado
Académico, Experiencia laboral en general, experiencia laboral especifica,
capacitacion, y otros, de dicho personal.)

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De

Corresponder)
(Sefialar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales que resulten|
aplicables de acuerdo con las caracteristicas de la contratacién)

VI. SEGUROS (De Corresponder)
(Indicar el tipo de seguro que se exige al consultor, la cobertura, el plazo, monto de la cobertura
v oportunidad de su presentacion)

VIl. LUGAR (De corresponder)

(Las dreas usuarias deben sefialar el lugar donde se efectuard la prestacion)

VIll.  PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

(Las dreas usuarias deben expresar el plazo de la prestacion en dias calendario, indicando el inicio
del plazo de ejecucién de la prestacion, a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de
servicio o de la suscripcién del contrato, segun sea el caso)
(En caso se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe precisar dicho
plazo)

IX. ENTREGABLES O PRODUCTOS (Obligatorio)
(Indicar el nimero de entregables o productos, el contenido de cada uno, los plazos de
presentacion y condiciones relevantes a cumplir)

X. CONFORMIDAD (Obligatorio)
(Se debe indicar los drganos y/o unidades orgdnicas responsables de otorgar la|
conformidad del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el
proveedor para el otorgamiento de la conformidad)

Xl.  FORMAY CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
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(Sefialar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o cuotas)
(Precisar la documentacicn obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago
considerando la conformidad y comprobante de pago)
La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los
diez (10) dias calendario siguiente a la conformidad de la consultoria, siempre que se verifiquen
las condiciones establecidas en el contrato.

XIl. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la
Entidad.
Xilli. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De corresponder)
En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al
Contratista algin bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen uso y
conservacién de los mismos; de lo contrario, responderd por su deterioro o pérdida, debiendo
proceder a su reposicién dentro del plazo mdximo de cinco (5 ) dias hadbiles.
XIV. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se tengq
accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros

XV. PENALIDADES (Obligatorio)
Penalidad por Mora en la ejecucidn de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automdticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automdticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula:
Penalidad diaria =__0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F = 0.40,

Tanto el monto como el plazo se refieren, segtn corresponda, a la ejecucién total del servicio|
o a la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun

Y
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5/ | XVI. OTRAS PENALIDADES (De Corresponder)

(De acuerdo al tipo de contratacién las dreas usuarias pueden establecer otras penalidades
diferentes al retraso, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto
de la contratacion, por lo que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el
procedimiento de verificacién de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)

XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL (obligatorio)

LA UNADISAM puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a) Poracumulacion del monto mdximo de la penalidad por mora o por el monto mdximo para
otras penalidades, en la ejecucion de la prestacién a su cargo.

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

¢) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso
fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la
continuacion del contrato.

e) Porincumplimiento de la cldusula anticorrupcion y antisoborno.

) Por la presentacién de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucidn contractual.

Por la presentacién con informacidn inexacta o falsa de la Declaracién Jurada de Prohibiciones,
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e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencién y mitigacion del conflicto
de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumplal
con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicard la inhabilitacion por
cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

XVIIl. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (obligatorio)

A la suscripcion del contrato o de la formalizacién de la Orden, el Contratista declara y garantiza
no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier
beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, al (los) evaluador (es) del proceso de
contratacion o cualquier servidor de la UNADISAM.

FIRMA
AREA USUARIA
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FORMATO N° 05
COTIZACION BIENES Y COTIZACION DE SERVICIOS

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

COTIZACION DE BIENES

| DATOS DE rOVEEDOR Y ENTIDAD |

RAZON SOCAL: | | nocw | |

owovENEsOCORUBRD: | |

_ l

1 ]
g O\
] @ =
%‘@’» S8/

Z /OB
SON: CON 00/100 SOLES ITOTAL S0 -

; == _ - :

' - ]

| 5 EncuENTRA £ CAPACDAD DE ATENDER LA CANTIOAD TOTAL DEL REQUERMAENTO? l st | NO J

Tiane aiguna cbservac an respects 2 las ESPECFICACIONES TECNICAS requenda? I s I NO ]

6T DO TVa |3 respuesta, detallar en evte cuadry

Tiers aiguna sancion vpente o imgedments para contratar con el estado? [ 1] | NO I

[custed coma personal natural o pridica sens RNE Vigente-0SCE? | s L NO I

 Thene aigun grado de parentesco de consangu~ dad 0 3findad con algin funconano de la UNACISAM? i s | NO i

_FROVEEDOR
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FORMATO N°0S

COTIZACION DE SERVICIOS 20%

I "BATOR DEL PROVEEDOR ¥ ENTOAD _
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FORMATO N° 06
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores:

OFICINA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DEL DISTRITO DE SAN MARCOS
Presente:

DATOS DEL DECLARANTE:

Nombres y Apellidos/Razén Social:

DNI: | RUC:
Direccion de Notificacidn:

Nombre de contacto:
Telf. Fijo/Mévil: | Correo Electrénico:

El declarante, en amparo al Principio de presuncién de veracidad del articulo IV del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARA
BAJO JURAMENTO lo siguiente:

1. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para la
presente contratacion,

2. Me obligo a cumplir con los términos de referencia o especificaciones técnicas, segun
corresponda.

3. Me obligo a no divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, salvo
autorizacion expresa de la UNADISAM, la informacién proporcionada por esta para la
prestacién del servicio y/o bienes, y en general toda informacion a la que tenga acceso o la
que pudiera producir como parte de los servicios o bienes que presta, durantey después de
concluida la contratacion.

4. Autorizo a ser notificado mediante correo electrénico, en caso resulte ser seleccionado
como proveedor, en la etapa de ejecucién contractual, a la direccién electrénica sefialada.

5. No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme a lo sefialado en el articulo
30 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

6. Conozco las sanciones contenidas en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

7. Hetomado conocimiento del Instructivo para denunciar actos de corrupcion en los procesos
de contratacién de la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos

8. Mantener una conducta proba e integra en todas las actividades del proceso de
contratacién, lo que supone actuar con honestidad y veracidad, sin cometer actos ilicitos,
directa o indirectamente, asi como denunciar los actos de corrupcion, inconducta funcional,
conflicto de intereses u otro de naturaleza similar, respecto de lo cual tuviera conocimiento.

9, Abstenerme de ofrecer, dar o prometer regalos, cortesias, invitaciones, donativos u otros
beneficios similares, a funcionarios o servidores publicos de la dependencia encargada de
las contrataciones y en general al personal de la UNADISAM.

San Marcos, de de 2025.

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal
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FORMATO N° 07
DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

Nombres y Apellidos/Razén Social:

DNI: | RUC:

Direccion de Notificacion:

Nombre de contacto:

Telf. Fijo/Méuvil: I Correo Electrénico:

Declaro que al momento de suscribir el presente documento:

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

a) Ley N° 26771, Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

b) Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley que establece
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el
Sector Publico, en casos de parentesco.

¢) Decreto Supremo N° 017-2002-PCM, Modifican Reglamento de la Ley que establecid
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el
sector publico, en casos de parentesco.

d) Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, Disponen otorgamiento de Declaracién Jurada
para prevenir casos de Nepotismo.

. En consecuencia, DECLARO BAJO JURAMENTO (Marcar Si o No, seglin corresponda), que:

4 Si ()
4 No ()

Tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o

vinculo conyugal, con trabajador(es) de la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de

San Marcos.

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

PELLIDOS Y NOMBRES / ENTIDAD / DEPENDENCIA / PARENTESCO
T P T n I e— | [P T————————

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

San Marcos, de de 2025.

Firma, Nombres y Apellidos del postor o Representante legal
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

FORMATO N° 08
DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Yo, identificado (a) con DNI N° , declaro bajo juramento:

a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N* 31564 y articulo 16
de su Reglamento, esto es:
= Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacién que, por ley
expresa, tengan dicho carécter. Esta obligacion se extiende aun cuando el vinculo
laboral o contractual con la entidad publica se hubiera extinguido y mientras la
informacién mantenga su caracter de secreta, reservada o confidencial.
= Nodivulgar ni utilizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar
privilegiada por su contenido relevante, empledndola en su beneficio o de terceros, o
en perjuicio o desmedro del Estado o de terceros.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de impedimento
sefialado en el articulo 5 de la Ley N° 31564 y en los articulos 10 y 11 de su Reglamento.

c) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los numerales 11.3 y
11.4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo la presente declaracién jurada manifestando que la informacién presentada se sujeta
al principio de presuncién de veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido en el
articulo 438 del Cédigo Penal y las demds responsabilidades administrativas, civiles y/o
penales que correspondan, conforme al marco legal vigente.

San Marcos, de de 2025.

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante lega
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FORMATO N° 09
CARTA DE AUTORIZACION PARA EL PAGO CON ABONOS EN
CUENTA BANCARIA DEL PROVEEDOR

Sefiores:

OFICINA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

Presente:
Asunto: Autorizacién para el pago con abonos en cuenta

Por la presente autorizo a usted, el abono a mi cuenta, segun la siguiente informacién:

Cédigo Interbancario

A nombre de:

Nombre del banco

Tipo de Cuenta

RUC (Asociado al CCl):

En el caso de estar sujeto a detraccion, sirvase indicar la respectiva cuenta:

Banco de la Nacién:

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

San Marcos, de de 2025.

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

FORMATO N° 10
ACTA DE CONFORMIDAD

Por intermedio de la presente acta la Direccion/Oficina (drea usuaria o técnica estratégica)
otorga la CONFORMIDAD a la ORDEN DE......cocevverereeeenes N o[

Unidad Ejecutora

Descripcion del Requerimiento
Numero de Contrato y/o Numero de Orden de
Servicio / Compra

Fecha de suscripcién del contrato y/o Orden de
Servicio / Compra

Monto total de la orden y/o contrato

Fecha de notificacién y/o recepcidn de la Orden

Plazo de prestacion |n|{:|ol
Termino
Plazo de ejecucion (dias calendario)
o\ 3go N’ (N°....)
ZPlazo de ampliaciéon (cantidad de dias y fecha

- mite)

% .Vo. Fecha de entrega del bien y/o presentacion del
entregable o producto

Cantidad de dias de retraso

Se realiz6 observaciones S| NO
Plazo para subsanar las observaciones
(cantidad de dias y fecha limite)

Fecha de presentacion de la subsanacion
Cantidad de dias de retraso

Total de dias de retraso

Monto de la prestacién ejecutada S/

Penalidad de corresponder Sl NO
Observaciones

FIRMA
AREA USUARIA
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

FORMATO N° 11
CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIO

N° -20 -UA-DGA/UNADISAM

Gonstancia de Crastacion de
QDervicio
EL QUE SUSCRIBE JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DEL DISTRITO DE SAN MARCOS:

Hace constar:

Que el/la , con RUC N° ha suministrado
(prestado) bienes (servicios) para la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos,
segun el siguiente detalle:

Tipo de procedimiento 3 ADJUDICACION SIN PROCEDIMIENTO
Objeto : Bienes/Servicios

Descripcioén del Objeto

Monto Contractual S/

N° de Orden de Compra / Servicio: Orden de Compra / Servicio N°

Fecha de emision de la Orden

Plazo Contractual

Monto Ejecutado

Penalidad S/

La presente se emite en atencion al (Memorando/Oficio/Proveido/Etc.), mediante el cual autoriza
la emision de la constancia de prestacion.

Atentamente,
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