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INTRODUCCIÓN


[bookmark: _GoBack]La Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado, vigente desde el 09 de enero del 2016, en su artículo 5°, define los supuestos excluidos del ámbito de aplicación de la mencionada ley, sujetos a supervisión, a las contrataciones iguales o menores a ocho (8) UITs., para lo cual es necesario que la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión cuente con una directiva interna y específica que defina los procedimientos en la contratación de suministro de bienes y prestación de servicios que no excedan estos montos, a fin de garantizar la obtención de estos con la eficacia requerida en forma oportuna y a precios adecuados: determinando una conducta transparente y eficiente del funcionario o servidor público de la entidad.

Considerando que las directivas desde el punto de vista normativo, cumplen un rol importante en el cumplimiento de objetivos y metas por parte de las unidades orgánicas de la institución por cuanto establecen o regulan procedimientos: señalando instrucciones y pautas para su correcta y eficaz ejecución en el ámbito administrativo.

Asimismo, el objetivo de la presente directiva es orientar a las dependencias orgánicas en los procedimientos y responsabilidades inherentes en los procesos de contrataciones de bienes y servicios, simplificar y establecer los aspectos técnicos y la documentación sustentatoria para viabilizar el ciclo del gasto presupuestario del año fiscal correspondiente. 



















DIRECTIVA N° 001-2017-UNDAC-C.U.



DIRECTIVA PARA LA CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SON IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRIÓN.


I. FINALIDAD
Coadyuvar al uso eficiente de los fondos públicos por toda fuente de financiamiento  asignados a la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión para la contratación de bienes y servicios por la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares de la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión, por los montos inferiores o iguales a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias vigentes, de conformidad con lo establecido en el literal a) del artículo 5° de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, mediante acciones transparentes y oportunas en las diferentes etapas de proceso de contrataciones, desde el requerimiento del Área Usuaria hasta la suscripción y ejecución del contrato o en su defecto, hasta la emisión de la respectiva orden  de compra o servicio.                    
           

II. OBJETIVO
Orientar a las diferentes unidades orgánicas sobre la prestación de los requerimientos a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, para la adquisición de bienes o contratación de servicios cuyos montos no superen las ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.


III. BASE LEGAL

· Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
· Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado
· D.S. Nº 350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. 
· Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
· Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública
· Ley N° 27815 - Ley del Código de la Ética de la Función Pública. 
· Ley Nº 30220 - Ley Universitaria.
· Reglamento de Organización y Funciones - ROF, aprobado con Resolución de Consejo Universitario N° 0673-2014-UNDAC-C.U.
· Manual de Organización y Funciones - MOF, aprobado con Resolución de Consejo Universitario N° 0950-2010-UNDAC-C.U.



IV. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatoria de todas las dependencias académicas y administrativas de la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión de la Sede Central, Sedes, Filiales y Secciones, que actualmente operan de conformidad al Estatuto vigente, siendo responsable de su ejecución la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Igualmente, es de aplicación para todas las contrataciones de bienes y servicios iguales o menores a las ocho (8) UITs. que efectúa la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión, en todos los niveles de su estructura orgánica, según su competencia.

Quedan exceptuadas del ámbito de aplicación de la presente Directiva, las compras que se realicen por caja chica o con cargo al Fondo para Pagos en efectivo, las mismas que se regulan por sus propias directivas.


V. MARCO CONCEPTUAL.

5.1. DEFINICIONES.
En la presente Directiva, los siguientes términos y abreviaturas tendrán los significados que a continuación se indica:

· UNDAC: Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión.

· Órgano Encargado de las Contrataciones: Según la organización interna de la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión, es la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares quien realiza las actividades relativas a la gestión de abastecimiento.

· Responsable de Adquisiciones: Trabajador que pertenece a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, quien es responsable de las contrataciones de los bienes y servicios de la entidad.

· Área Usuaria: es la dependencia que, siendo órgano estructurado de la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión, efectuará el requerimiento en busca de su atención mediante una determinada contratación.

· Requerimiento: Solicitud de una dependencia orgánica de la entidad, también denominada Nota de Pedido.

· Certificado de Crédito Presupuestario – CCP: Descrito en el numeral 77.1 del Artículo 77 del T.U.O. de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. Es el acto de administración, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectación, para comprometer un gasto a cargo al presupuesto institucional autorizado para el año fiscal respectivo, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia del compromiso. Dicha certificación implica la reserva del crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso y la realización del correspondiente registro presupuestario.  

· Postor: Es la persona natural o jurídica que oferta sus bienes y/o servicio a la entidad.

· Proformas o cotizaciones: Son los documentos por los cuales, los postores presentan su oferta económica y técnica, de ser el caso, en base a las necesidades de la entidad.

· CCC - Cuadro comparativo de cotizaciones: Es un documento regulado por la presente directiva para realizar una comparación de las propuestas presentadas por los postores, a fin de seleccionar la mejor propuesta.

· Contratación: Es la acción que realiza la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión a través de la Dirección General de Administración para proveerse de bienes y servicios asumiendo el pago del precio o de la retribución correspondiente con fondos públicos y demás obligaciones derivadas de su condición como contratante.

· Proveedor: Es la persona natural o jurídica que luego de un proceso de selección de acuerdo a la presente directiva, es contratado para vender bienes y/o prestar servicios a la entidad.

· Ítem: Bienes y servicios con elementos distintos que hagan singular su contratación, es decir, que tenga alguna característica distinta que haga diferentes a otros.

· O/C - Orden de compra: Es un documento que emite la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión para pedir bienes al proveedor; indica cantidad, detalle, marca, modelo, precio y condiciones de pago, entre otras precisiones exigidas por el área usuaria. Es un contrato simplificado que implica su cumplimiento por ambas partes.

· O/S - Orden de servicio:  Es un contrato simplificado, mediante el cual, la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión solicita la prestación de un servicio específico al contratista o locador, definiendo claramente sus condiciones y los plazos para su prestación, además del monto de la contraprestación.

· Conformidad de Bienes y Servicios: Documento emitido por el área usuaria o trabajador competente de la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión, que da fe del cumplimiento de la prestación realizada por el proveedor.

· SEACE: Sistema Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

· SIAF: Sistema Integrado de Administración Financiera.

· UIT: Unidad Impositiva Tributaria.


VI. DISPOSICIONES GENERALES.

El proceso de contrataciones de bienes y servicios de la UNDAC, cuyos importes sean iguales o inferiores a ocho (8) UITs. se realizará de acuerdo a los procedimientos establecidos en la presente Directiva y observando los principios generales del derecho público y los supuestos excluidos del ámbito de aplicación sujetos a la supervisión por el organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE) establecidos según el Artículo 5° de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

Las oficinas usuarias de la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrión, en ningún caso podrán optar por este procedimiento de contratación de bienes y servicios para evitar la realización de los procedimientos de selección señalados en la Ley de Contrataciones del Estado.
 
La Oficina de Presupuesto es la responsable de garantizar que el requerimiento cuente con la respectiva disponibilidad presupuestal para comprometer el gasto en el año fiscal correspondiente.


VII. DISPOSICIONES ESPECÍFICAS.

7.1. REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

7.1.1. REQUERIMIENTO.

El requerimiento es el documento por el cual el Área Usuaria solicita la adquisición y/o contratación de un determinado bien o servicio dentro de su disponibilidad de recursos financieros, requerimiento que se efectuará una vez que haya determinado sus necesidades de bienes o servicios para cumplir con sus objetivos y metas de acuerdo al Plan Operativo Institucional vigente.

	El área usuaria elabora su requerimiento y lo presentará a la oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares con una anticipación no menor a dos (2) días hábiles, previos a la adquisición o ejecución de la prestación (bien y/o servicio) solicitados.  	

Es responsabilidad del área usuaria requerir bienes, servicios u obras orientados a cumplir funciones de la Entidad, con sus respectivas Especificaciones Técnicas de bienes y Términos de Referencia de servicio, condiciones y finalidad Pública.

El área usuaria, define con precisión las características, condiciones, cantidad y calidad de los bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de sus funciones, indicando LA FINALIDAD PÚBLICA, para las que debe ser adquirido o contratado.

Para las especificaciones técnicas o los términos de referencia, el área usuaria deberá sujetarse necesariamente a las condiciones establecidas en el artículo 16° de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado, para la descripción de los bienes y servicios a contratar no se hará referencia a marcas, o nombres comerciales, fabricante, diseños o tipo particulares de producto.

Es responsabilidad del área usuaria y de la oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, verificar previamente, que la adquisición del bien o la contratación del servicio, en ningún caso, puede sumar más de ocho (8) UITs; en el período de un año. En cuyo caso se comunicará a la oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a efectos que ésta última determine si el valor total estimado supera las ocho (8) UITs.

Los requerimientos deberán efectuarse dentro de los plazos establecidos, estando prohibidas las regularizaciones de solicitudes de contratación bajo responsabilidad del Área Usuaria. Casos excepcionales serán autorizadas por la Dirección General de Administración de la UNDAC.


7.1.2. FORMALIDADES DE LOS REQUERIMIENTOS.

· El requerimiento que elabora el área usuaria, debe ser dirigido a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, acompañado de la estructura de la cadena presupuestal correspondiente a su Plan Operativo Institucional, además debe de contener necesariamente las especificaciones técnicas y términos de referencia del bien o servicio a adquirir o contratar (Formato N° 001); para el caso de proyectos debe estar acompañado por el analítico de gastos y su desagregado, de acuerdo al expediente técnico aprobado por la Dirección General de Administración.

· Se tendrá como aprobado el requerimiento que cumpla con los requisitos señalados y debidamente visado por el área competente.

· Para el caso de actividades estará visada por el área usuaria, jefe inmediato y las áreas competentes de acuerdo al bien y/o servicio solicitado, adjuntando la copia del plan operativo Institucional correspondiente.

· Para el caso de proyectos estará suscrita por el residente y/o responsable del proyecto, con V°B° del supervisor y/o el jefe inmediato.

· No se admitirán requerimientos extemporáneos o enmendados.

· Está prohibida, bajo responsabilidad del área usuaria, las solicitudes de contratación de bienes y servicios en forma fraccionada, con el fin de evitar el tipo de procedimiento de selección que corresponda, según la necesidad anual.

· Las especificaciones técnicas o términos de referencia, deberán ser formulados por el Área usuaria bajo responsabilidad, debiendo contener como mínimo, la siguiente información:

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS: (Bienes) 
a) Finalidad pública
b) Objeto de la adquisición
c) Descripción del bien, incluyendo:
· Unidad de medida
· Cantidad
· Características y condiciones
· Parámetros de funcionamiento 
· Otras características que el área usuaria considere necesarias.
d) Estructura de la cadena presupuestal (según su POI)
e) Plazo o cronograma de entrega
f) Condiciones de entrega
g) Indicar si el bien a adquirir incluir la instalación respectiva de ser el caso.
h) Otras condiciones que la naturaleza del requerimiento lo exijan.

			TERMINOS DE REFERENCIA: (Servicios)
a) Finalidad pública de la contratación
b) Objeto de la Contratación
c) Estructura de la cadena presupuestal (según su POI).
d) Descripción del servicio solicitado.
e) Perfil de la persona natural o jurídica que deberá prestar el servicio, incluyendo el tiempo de experiencia mínimo que deberá acreditar.
f) Plazo de prestación del servicio.
g) Producto a entregar y su descripción de ser el caso.
h) Otras condiciones que la naturaleza del requerimiento lo exija.

· En el caso de requerimiento de servicio de impresiones y confección, tales como: banner, volantes, afiches, bordados y otros, el área usuaria deberá adjuntar un CD y el modelo impreso debidamente firmado.

· Con referencia a las adquisiciones de productos y servicios relacionados al mantenimiento de: impresoras, computadoras y accesorios informáticos, estos deberán ser respaldados con el informe técnico emitido por la Dirección General de Informática y Estadística de la UNDAC.


7.2. PROCEDIMIENTOS PARA LAS COTIZACIONES.

Previamente a la indagación de precios en el mercado, la oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, verificará que el contenido del requerimiento esté acorde con las características definidas por el área usuaria (Formato N° 001), debiendo verificar que la descripción de los bienes y/o servicios sean detallados correctamente. En caso de observarse alguna imprecisión en las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, será devuelto al área usuaria para la subsanación en el día.
   
Con la formalización del requerimiento se realizan las cotizaciones, de acuerdo a las especificaciones técnicas o términos de referencia definidos por el área usuaria, mediante el cual empieza el proceso de contratación de bienes y/o servicios cuyo valor referencial es igual o menor a ocho (08) UITs, a cargo del Responsable de Adquisiciones, quedando prohibida la contratación por parte del área usuaria bajo responsabilidad.

		Para continuar con el proceso de contratación, el responsable de adquisiciones deberá solicitar la siguiente documentación a los postores:


	
Valor referencial

	Documentos Sustentatorios

	Hasta S/. 1,000.00
	01 proforma y/o cotización

	Hasta 1 UIT
	02 proformas y/o cotizaciones y cuadro comparativo

	Hasta 8 UITs
	03 proformas y/o cotizaciones y cuadro comparativo


		
		Las cotizaciones no deben tener una antigüedad mayor de 30 días, podrán efectuarse en forma física o electrónica, deberán considerarse a empresas especializadas en el rubro de los solicitado por el área usuaria, siempre y cuando el proveedor cotizado cumpla con las especificaciones técnicas del requerimiento.

		Para las Contrataciones mayores a 1 UIT se requiere que el proveedor tenga su inscripción vigente en el Registro Nacional de Proveedores - RNP, de acuerdo a la Segunda Disposición Complementaria Final del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Para lo cual, el responsable de Adquisiciones verificará y adjuntará la constancia correspondiente.

En las cotizaciones, el postor detallará su razón social, número de RUC, dirección, teléfono, correo electrónico, cantidad, modelo, marca y procedencia de ser el caso, precio total, condiciones de entrega de los bienes, impuestos de ley, forma de pago y garantía, fecha, firma y sello del postor (Formato N° 002).



En el caso de servicios de Terceros, Consultoría o Asesoría se solicitará que adjunten los documentos siguientes:

· Curriculum Vitae documentado.
· La propuesta u oferta económica de acuerdo a los términos de referencia y plazos que se indican 
· Declaración Jurada de no estar impedido de contratar con el Estado (Formato N° 003)
· Carta de autorización para abonos en Código de Cuenta Interbancaria – CCI (Formato N° 004)

		7.2.1. 	CUADRO COMPARATIVO.
		Con la información de las cotizaciones, se elaborará un cuadro comparativo de cotizaciones - CCC, (Formato N° 005), el mismo que deberá ser suscrito por el Responsable de Adquisiciones. 

7.2.2. SELECCIÓN DEL PROVEEDOR  
		El Responsable de Adquisiciones de la oficina de Abastecimiento y SS.AA., deberá tener en cuenta que los bienes y/o servicios ofertados cumplan con las especificaciones técnicas y/o términos de referencia descritos en el requerimiento, luego de dicha verificación procederá a darle la buena pro al postor que haya presentado la mejor oferta económica.


7.3. SOLICITUD Y APROBACIÓN DE LA CERTIFICACIÓN CRÉDITO PRESUESTARIO (CCP).

a) Una vez que la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, haya culminado las indagaciones en el mercado de los requerimientos solicitados por el área usuaria y determine el valor de los bienes o servicios, solicitará la Certificación de Crédito Presupuestario a la Oficina de Presupuesto.

b) La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, registrará la solicitud de Certificación de Crédito Presupuestario, indicando en el documento, la justificación, la Meta Presupuestaria, la Acción, Fuente de Financiamiento, Específica de Gasto y el Monto.

c) La Oficina de Presupuesto, previa verificación física de los documentos y el registro en el sistema; aprobará y emitirá la certificación del crédito presupuestario en el Módulo de Presupuesto. La expedición del certificado de crédito presupuestario, implica reservar el crédito presupuestal, mientras se perfecciona la obligación y se efectúa el correspondiente registro presupuestal; en consecuencia, deberán llevar un registro de éstos que permita determinar los saldos disponibles para expedir nuevas certificaciones.

d) La Oficina de Presupuesto, aprobará en el SIAF - Módulo Presupuestario, las solicitudes de certificaciones de crédito presupuestario en un plazo máximo de dos (2) días hábiles, para adquisiciones programadas y cinco (5) días hábiles para las adquisiciones no programadas, acto seguido se remitirá a la oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares la certificación de crédito presupuestario debidamente firmado para que disponga se efectúe los trámites correspondientes de la adquisición.

e) En caso de adquisiciones y contrataciones no programadas el área usuaria deberá sustentar las razones o motivos que justifican dicho requerimiento. 


7.4. CONTRATOS DE COMPRA O PRESTACIÓN DE SERVICIOS.

	Los contratos en la presente directiva se laborarán y suscribirán a razón de la complejidad y características especiales que la naturaleza de la prestación así lo requiera. Estos casos especiales pueden ser las siguientes:

a) En el caso de compra de bienes, cuando tuvieran prestaciones adicionales, tales como instalación, capacitación en el manejo de dichos bienes, se incluya un cronograma de entrega, o cuando el área usuaria defina penalidades.

b) En el caso de servicios, cuando estos sean complejos, que tengan condiciones especiales, tales como la concurrencia de más de un personal para realizarlo o la utilización de maquinarias de gran envergadura, definidas en los términos de referencia, que defina penalidades o cronograma de prestación, entre otros.

El responsable de Adquisiciones, luego de realizar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado y evaluar la documentación sustentatoria, definirá si es necesaria la elaboración del contrato, derivándole con proveído al responsable de contratos para su elaboración.


	7.5.	CONTRATOS POR LOCACIÓN DE SERVICIOS.

 		Los contratos de locación de servicios son aquellos en los que el locador se obliga a prestar sus servicios a la UNDAC, por un determinado tiempo, para un trabajo determinado, sin tener un vínculo de subordinación y sin utilización de los recursos de la entidad.

	El Área Usuaria presentará el requerimiento de contratación por esta modalidad a la Oficina de Abastecimiento y SS.AA., con el visto bueno del Director General de Administración, adjuntando los términos de referencia donde debe definir claramente los servicios a realizar por parte del locador, el perfil requerido para la contratación, plazos, entre otras condiciones que aseguren una buena contratación.

	Una vez realizado el estudio de mercado, el postor ganador será notificado y deberá presentar para la firma del contrato, la documentación que sustente el cumplimiento de los términos de referencia.

	


Los contratos de locación de servicios tienen las siguientes características:

· El locador no tiene una relación de subordinación con la entidad.
· Este tipo de contrato es de naturaleza civil, el locador no tiene vínculo laboral con la entidad.
· El locador no tiene derecho a ninguna otra asignación o pago que no sea lo pactado en el contrato.
· El contrato es temporal, no tiene una naturaleza permanente.
· La Oficina de Abastecimiento y SS.AA. es quien tiene a cargo la elaboración del contrato.
· El locador está impedido de registrar asistencia en la entidad.
· Los servicios a prestar por parte del locador, son a todo costo, es decir, no deben ocasionar gasto adicional a la entidad ni deben utilizar los bienes de la UNDAC.
· Este tipo de contrato no está sujeto a ampliaciones de ningún tipo.

		Culminado el servicio el locador hará entrega del producto final y/o informe de los servicios prestados, con el informe de conformidad del área usuaria, para realizar el trámite de pago, previa presentación del recibo por honorarios, y Declaración Jurada de no estar impedido de contratar con el Estado, con lo que concluye la relación contractual entre el locador y la entidad.

El responsable de contratos, elaborará una base de datos (registro) de los contratos de locación de servicios, con la finalidad de evitar la desnaturalización de los mismos.

   
7.6. ORDEN DE COMPRA Y ORDEN DE SERVICIO

La oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, elaborará las órdenes de compra y servicio, que son documentos que tienen carácter de contrato y son suscritas para las prestaciones que sean de fácil cumplimiento y/o ejecución, su trámite será de la siguiente manera:

a) Una vez seleccionado al proveedor y con el certificado de crédito presupuestario aprobado por la oficina de presupuesto, el responsable de adquisiciones derivará la documentación al responsable de órdenes de compra y/o servicios, para lo cual se deberá adjuntar lo siguiente:

· Requerimiento, con sus especificaciones técnicas, o términos de referencia.
· Proformas y/o cotizaciones
· Cuadro Comparativo.
· Constancia de registro Nacional de Proveedores vigente, de ser el caso.

b) Luego de verificar que la documentación esté completa y de acuerdo a las formalidades descritas en la presente directiva, el responsable de órdenes de compra y servicio emitirá la correspondiente orden de compra y/o servicio que deberá contar en forma expresa lo siguiente:

a. Las especificaciones técnicas de los bienes.
b. Los términos de referencia de los servicios.
c. La fecha de entrega y otros datos que se considere necesarios para su atención.
d. Monto de la contratación, incluido impuestos
e. Lugar y plazo de entrega.
f. Área encargada de la conformidad del servicio.
g. Solicitud del Código de Cuenta Interbancaria (CCI).
h. De ser necesario, solicitud de la Declaración Jurada de no estar impedido de contratar con el Estado.
 
c) La orden de compra o de servicio será suscrita por los responsables del órgano encargado de las contrataciones.
  
d) Una vez comprometida la orden de compra o de servicio, se comunicará al área usuaria el inicio de la atención de su requerimiento.

e) La vigencia de la orden de servicio u orden de compra, será desde la fecha de su notificación hasta el pago total correspondiente a la prestación efectuada.

f) El Órgano Encargado de las Contrataciones remitirá al proveedor la orden de compra o servicio a través de cualquiera de los medios siguientes:

a. Vía correo electrónico, debiéndose obtener la constancia de recepción por parte del proveedor.
b. Mediante carta del órgano encargado de las contrataciones.
c. Mediante entrega personal, bajo cargo de recepción.


7.7. CONFORMIDAD DE RECEPCIÓN DE BIENES Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS.

a) La recepción de los bienes es responsabilidad del Área de Almacén y la conformidad de los bienes y servicios es responsabilidad del Área Usuaria o de los funcionarios o servidores designados en el contrato o en la orden de compra o de servicio. Caso de observaciones, se otorgará al proveedor el plazo de dos (2) a cinco (5) días, dependiendo la complejidad para subsanar si existiera alguna observación, todo esto sin perjuicio de la anulación de la orden o, si estaría definido en el requerimiento, la aplicación de penalidades que corresponda. 

b) La entrega del bien o prestación del servicio se efectuará dentro del plazo establecido en las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, salvo en el caso de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados, que impidan a los proveedores entregar los bienes o ejecutar los servicios requeridos, lo cual se regirá por las normas del Código Civil vigente.

c) En el momento de la recepción de los bienes, el responsable de Almacén verificará que el bien se encuentre en óptimas condiciones, comprobándolos con las características descritas en la Orden de Compra; acto seguido procederá a otorgar la conformidad por el ingreso a Almacén, con sello y firma en la Orden de Compra. Posteriormente el área usuaria deberá suscribir la conformidad de recepción del bien en el formato correspondiente (Formato N° 006).

d) Con la conformidad del área usuaria, el responsable de almacén devolverá la orden de compra adjuntando la Guía de Remisión respectiva, a la oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares para continuar con el trámite.

e) La recepción de bienes, no impide el reclamo posterior del área usuaria respecto a cualquier vicio oculto o incumplimiento de las especificaciones técnicas no detectadas en el momento de la entrega a fin de que el proveedor los subsane en forma oportuna.

f) En la prestación de servicios, la conformidad será otorgada por el Área Usuaria, luego de finalizado el servicio conforme a los términos de referencia, salvo observaciones en la ejecución, en el producto o en el resultado final del mismo, éstos deberán ser subsanadas por el proveedor dentro del plazo que se le otorgue para tal efecto.

g) La conformidad del servicio se realizará por el área usuaria, adjuntando el formato debidamente llenado (FORMATO N° 006).

h) Otorgada la conformidad del servicio realizado, el área usuaria devolverá la orden de servicio a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares para la continuación del trámite, siendo ésta la última dependencia la que recepcionará la factura u otro comprobante de pago del proveedor. Asimismo, en el caso de servicios temporales independientes realizados por personas naturales (servicios de terceros), se adjuntará el informe de actividades y el recibo electrónico por honorarios correspondiente.

i) El Área Usuaria, en un plazo no mayor de dos (2) días hábiles, emitirá la conformidad de la prestación, con lo cual acreditará la atención del bien, servicio, asesoría o consultoría contratada.   
		

7.8. CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACIÓN PARA TRÁMITE DE PAGO.

Cumplidas las entregas de bienes y/o prestaciones por parte del contratista, se procederá a realizar el trámite de pago de las mismas, para lo cual, los expedientes de contratación deberán contener la siguiente documentación:

· Requerimiento o nota de pedido (original o copia fe datada)
· Estudio de mercado (proformas o cotizaciones, según sea el caso)
· Cuadro comparativo y acta de buena pro (de ser el caso)
· Registro Nacional de Proveedores vigente del postor ganador (para las contrataciones superiores a 01 UIT).
· Declaración Jurada de no estar impedido de contratar con el Estado (cuando se lo requiere).
· Guía de remisión, con la firma del responsable de almacén central y la fecha de recepción (para el caso de compra de bienes).
· Conformidad del área usuaria (para los casos de prestación de servicios o compra de bienes que requieran una verificación especializada y con asesoramiento de un profesional especializado, de ser el caso). Para casos especiales, se adjuntarán los siguientes documentos:

· En caso de compra de combustible, los vales de consumo, firmados por el conductor u operador, responsable del área o proyecto y responsable de almacén.
· En caso de alquiler de vehículos, maquinarias y/o equipos, los partes diarios de atención y resumen del control de los mismos, firmados por el responsable del área o responsable del proyecto y V°B° del supervisor.
· En casos de dotación de alimentos, la relación de asistentes, usuarios o beneficiarios, con firma y DNI de los mismos.

· Comprobante de pago autorizado por la SUNAT.
· Para locación  de  servicios,  si  el  monto mensual de pago supera los S/. 1,500.00, la constancia de suspensión de rentas de cuarta categoría.
· Autorización para depósito en Cuenta Corriente Interbancaria - CCI y detracciones, de ser el caso.
· Copia fe datada del contrato y/u original de la orden de compra o servicio, según sea el caso.


7.9. DEL DEVENGADO Y PAGADO.

7.9.1. El Órgano Encargado de las Contrataciones remitirá a la Oficina de Ejecución Presupuestal, el expediente de contratación, dando por concluido el proceso de contratación de bienes y servicio por montos iguales o inferiores a 8 UITs, incluyendo de ser el caso el importe de la penalidad por mora en la ejecución de la prestación, para su devengado, debiendo la oficina de Ejecución Presupuestal solicitar los documentos complementarios para su formalización

7.9.2. Una vez devengado la Orden de Compra o de Servicio, el expediente de contratación, será remitido a la oficina de Contabilidad y Tesorería para la verificación del calendario de pagos y sus correspondientes registros, formulándose el cheque o la disposición de pago vía transferencia electrónica.

El pago se realizará con los documentos que acrediten que el bien o servicio fue entregado conforme al requerimiento solicitado por parte de área usuaria.


VIII. CASO DE INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL PROVEEDOR.

a) En caso el proveedor incumpla las condiciones de entrega del bien o de la prestación del servicio, se le requerirá mediante carta simple suscrita, el cumplimiento de sus obligaciones, en caso de persistir el incumplimiento, se dispondrá la anulación de la orden de compra u orden de servicio, se procederá llamar al proveedor que ocupó el segundo lugar de acuerdo al cuadro comparativo.

b) El incumplimiento del proveedor por la demora en la entrega del bien y/o prestación del servicio injustificado, se le aplicará una penalidad por cada día calendario de atraso, hasta por un monto máximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto total de la orden de compra y/o de servicio a emitirse, el cálculo de la penalidad se hará utilizando la fórmula prevista en el Artículo 133° del Reglamento de la Ley de Contrataciones.


IX. 	DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.
	
	PRIMERA:
La presente Directiva no es de aplicación para Contratación Administrativa de Servicios - CAS.

SEGUNDA:
Todos los contratos, serán suscritos por el titular de la entidad o funcionario que haya sido delegado dichas facultades.

TERCERA:
Todo lo que no esté previsto en la presente Directiva y en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento que supletoriamente es aplicable, podrá emplearse los preceptos del Código Civil con la matriz del Derecho Público.

CUARTA:
La presente directiva entrará en vigencia a partir del día hábil siguiente a la fecha de expedición de la Resolución que la apruebe. 
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