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RESOLUCION RECTORAL 

N° 621 -2019-UNSCH-R 

Ayacucho, 0 7 JUN. 2019 
Visto el expediente administrativo sobre propuesta de la Directiva "Procedimiento 

para la Adquisici6n de Bienes y Servicios por Montos Menores o lguales a Ocho (08) 
Unidades lmpositivas Tributarias en la Universidad Nacional de San Cristobal de 
Huamanga"; y, 

CONSIDERANDO: 

-·-- Que, la Constituci6n Polftica del Peru en su articulo 18° precisa que: La 
educaci6n universitaria tiene como fines la formaci6n profesional, la difusi6n cultural, la 

.. '\677.. creaci6n intelectual y artistica y la investigaci6n cientffica y tecnol6gica. El Estado 
f, �

·;-··-� garantiza la libertad de catedra y rechaza la intolerancia. Las universidades son 
M� ··. - . � omovidas por entidades privadas o publicas. La ley fija las condiciones para autorizar 
ii . funcionamiento. La universidad es la comunidad de profesores, alumnos y · ' t uados. Participan en ella los representantes de los promotores, de acuerdo a ley. 

a universidad es aut6noma en su regimen normative, de gobiemo, acadernico, - inistrativo y econ6mico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el 
rco de la Constituci6n y de las leyes; ....-..t.,-·1 

... 
41l>.' 4' 
���i. 

""" ' • :1611 ._" Que, las contrataciones por montos inferiores o iguales a ocho (08) UIT vigentes 
E;c-ro al momento de la transacci6n son aquellas adquisiciones no programadas en el Plan 

Anual de Contrataciones, que se realizan mediante adjudicaciones sin proceso de 
selecci6n; 

Que, el objetivo de la presente Directiva es establecer procedimientos internos 
que regulen las adquisiciones de bienes, servicios y consultoria por montos inferiores o 
iguales a ocho (08) UIT, sin considerar aquellos bienes incluidos en el Catalogo 
Electr6nico del Acuerdo Marco - Peru Compras, que se rige por su propia Directiva; 

Que, la Directiva tiene por finalidad precisar y uniformizar criterios en la 
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga. para realizar el procedimiento 
adecuado de la contrataci6n de bienes, servicios y consultorias menores o iguales a 
ocho (08) UIT, que estan sujetos a supervisi6n por el Organismos Supervisor de las 
Contrataciones del Estado (OSCE) de acuerdo al inciso a) del articulo 2° de de la Ley 
N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado; mediante mecanismos que permitan 
atender a las areas usuarias (Centres de Coste), de forma oportuna y bajo las mejores 
condiciones de calidad y precio, de conformidad con los principios que rigen las 
contrataciones de transparencia, igualdad de trato, libertad de concurrencia, equidad, 
eficacia y eficiencia, entre otros; 

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 62° numeral 2) de la Ley 
Universitaria N° 30220 y el articulo 273", numeral 3) del Estatuto de la Universidad 
Nacional de San Crist6bal de Huamanga; 

El Rector, en uso de las facultades que le confiere la tey; 

RESUELVE: 
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Articulo 1°.- APROBAR la Directiva "Procedimiento para la Adquisici6n de 
Bienes y Servicios por Montes Menores o lguales a Ocho (08) Unidades lmpositivas 
Tributarias en la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga". 

Articulo 2°.- ENCARGAR a la Oficina General de Administraci6n la 
implementaci6n y cumplimiento de la Directiva aprobada por la presente resoluci6n. 

REGiSTRESE, COMUNiOUESE Y ARCHiVESE. 

Oistribuci6n: 
Rectorado. 
Direcci6n General de Admilllstraci6n. 
Oficina de T esoreria 
Oficina de Contabiidad. 
Oficina de Abastecimiento 
6rgano de Control lnstitucional. 
Of. General de Informatica y Sistemas (Portal lnstitucional). 
Archivo 
CAZ.P/ccz. 



DIRECTIVA tf' 001-2019-UNSCH 

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BtENES Y SERVICIOS POR MONTOS MENORES O 
IGUAlES A OCHO {8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA 

1. OBJETIVO. 
Establecer procedimientos infernos que regulen las adquisiciones de bienes, servicios y consultoria por 
montos inferiores o iguales a ocho (8) Unidades lmpositivas Tributarias (UIT), sin considerar aquellos 
bienes incluidos en el Catak>go Electr6nico del Acuerdo Marco - Peru Compras, que se rigen por su 
propia Directiva. 

2. FINAUOAD. 
La presente Directiva tiene por finalidad precisar y uniformizar criterios en la Universidad Nacional de San 
Cristobal de Huamanga, para realizar el procedimiento adecuado de la contrataci6n de bienes, servicios y 
consultorlas menores o iguales a ocho (8) UIT, que estsn sujetos a supervision por el Organismo 
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) de acuerdo al inciso a) del Articulo 2° de la Ley N° 
30225 - Ley de Contrataciones del Estado; mediante mecanismos que permttan atender a las areas 
usuarias (Centres de Cosio), de forma oportuna y bajo las mejores condiciones de caffdad y precio, de 
conformidad con los principios que rigen las contra1aciones de transparencia, igualdad de trato, libertad 
de concurrencia, equidad, eficacia y efcenca, entre otros. 

3. ALCANCE. 
Las disposiciones estabecdas en la presente Directiva son de aplicaci6n y cumplimiento obligatorio en 
todas las dependeocias de la Universidad Nacional San Cristobal de Huamanga. 

4. BASE LEGAL 

4.1. Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Publica 
4 .2. Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administraci6n Financiera del Sector Publico 
4.3. Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General 
4.4. Ley N° 27815 - Ley del C6digo de Etica de la Funci6n Publica 
4.5. Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias. 
4.6. Ley N° 30879- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ai'io fiscal 2019 
4. 7. Ley N° 30225 - Ley oe Contrataciones deJ Estado, y sus modiftcatorias 
4.8. Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Onico Ordenado de la Ley N° 28693, 

30879 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria. 
4.9. Decreto Supremo N° 298-2018-EF. que aprueba la Unidad lmpositiva Tributaria (UIT) para el ano 

fiscal 2019 
4.10. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglarnento de la Ley de Contrataciones del 

Estado y su modificatorias 

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias. modificatorias y conexas, de 
serel caso. 



5. RESPONSABLES. 
5.1. Son los responsables de la ejecuci6n del presupuesto orientado a la adquisici6n de bienes, servicios 

en general y servicios de consuftoria: 
../ Jefe de la Direccion General de Administraci6n . 
../ Jefe de la Oficina General de Planificaci6n y Presupuesto . 
../ Jefe de la Oficina de Abastecimiento . 
../ Responsables o Jefes de areas usuarias de los diferentes Centros de Casto. 

5.2. Son los responsables del procedmento de la adquisici6n de bienes, servicios y consultoria en el 
ambtto de su competencia: 
../ Jefe de la Direcci6n General de Administraci6n . 
../ Jefe de la Oficina de Abas1ecimiento . 
../ Jefe de la Of icina de Contabiidad . 
../ Jefe de la Oficina de Tesoreria . 
../ Jefe de la Oficina de Presupuesto . 
../ Jefe de la Oficina de Almacen . 
../ Responsabe de las Adquisiciones . 
../ Responsable del proceso de Conlrataci6n. 

6. DEFINICIONES. 
Para efectos de la siguiente Directiva se entendera por: 

a) Area Usuaria.- Dependencias Academicas y Adminislrativas de la Universidad Nacional de San 
Cristobal de Huamanga responsable de definir con precisi6n las caracteristicas, condiciones, 
cantidad y calidad de los bienes, servicios u obras a contratar, las que deben encontrarse descritas 
en las especificaciones tecnicas o terminos de referencia. 

b) Area tecnica.· Dependencia de la Universidad Nacional San Cristobal de Huarnanga, que tiene el 
conocimiento tecnico respecto a las caracteristicas lecnicas de ciertos bienes; y, dada su 
especialidad y funciones emite inf orme tecnico respecto al consentirniento y/o observaci6n a las 
Especificaciones Tecncas de la adquisicioo de ciertos bienes; a(m ssta no sea beneficiada por dicha 
adquisici6n. 

c) Bienes.- Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento 
de sus fines. 

d) Servicios.· Es un conjunto de actividades o abores que requiere el area usuaria para el 
cumplimiento de las f unciones y fines. 

e) Consultoria.· Es un servicio Especializado brindado por persona natural o juridica, la cual presta 
servicios profesionales calificados con la debida experiencia en el rubro requerido. 

f) Contrataci6n.- Es la acci6n que debe realizar la Entidad para proveerse de bienes, servicios y 
consultorias; asumiendo el pago y demas obligaciones derivadas por el abastecimiento de los 
mismos. 



g) Especificaciones Tecnicas (EE.TI.).- Es la oescripci6n de las caracteristicas fundamentales de los 
bienes a ser adquiridos. las EE.TT. presentadas por el area usuaria, debe contener minimamente lo 
seflalado en el Anexo 3. 

h) Terminos de Referencia (TOR).- Descripci6n de las caracteristicas tecnicas y las condiciones en 
que se ejecuta la contrataci6n de servicios de consultoria en general y consultoria de obras. En el 
caso de consultorias en general, la descripcion adernas incluye los objetivos. productos, entregables, 
y metas y la extension del trabajo que se encomienda (actividades}. En el caso de consultorias en 
general, los TDR debsran contener como minima lo sefialado en el Anexo 04; asimismo, los 
requerimientos de servicios de consultorias de obra deberan considerar el contenido del Anexo 5. 

i} Proveedor.- Persona natural o juridica que comercializa bienes o presta servicios en general y de 
consultoria. 

7. DISPOSICIONES GENERALES. 

7.1. En el primer semestre del ano fiscal en curso, durante la fase de programaci6n y formulaci6n 
presupuestaria las areas usuarias de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, 
deben programar en el Cuadro de Necesidades sus requerimientos de bienes, servicios en 
general, consultorias y obras necesarios, a ser convocados durante el ano fiscal siguiente, para 
cumplir los objetivos y resultados que se buscan alcanzar, sabre la base del proyecto de Plan 
Operativo lnstitucional respectivo, adjuntando para tal efecto las Especificaciones Tecoicas de 
bienes y los Terminos de Referencia de servicios en general y consullorias. 

Antes de la aprobaci6n del proyecto de presupuesto de la Universidad Nacional San Cristobal de 
Huamanga, las areas usuarias deben efectuar los �ustes necesarios a sus requerimientos 
programados en el Cuadro de Necesidades en amonia con las prioridades, actividades y metas 
presupuestarias previstas, remitiendo sus requerimiento priorizados a la Oficina de 
Abastecimiento, con base a lo cual se consotdara el Plan Anual de Obtenci6n. 

7.2. Sabre la base de las Especficacones Tecncas de bienes o Termros de Referencia de servicios, 
distintos a consultoria de obra, la Oficina de Abastecimiento tiene la obligaci6n de realizar 
indagaciones en el mercado para determinar el valor referencial de la contratacon que se 
requiere para la aprobaci6n de! Plan Anual de Obtenci6n. 

7.3. las contrataciones por montos inferiores o iguales a ocho (8} UIT vigentes al momenta de la 
transacci6n son aquellas adquisiciones no programadas en el Plan Anual de Contrataciones, que 
se realizan mediante adjudicaciones sin proceso de selecci6n. 

7.4. El valor referencial debe considerar todos los conceptos que sean aplicables, conforme al 
mercado especifico del bien o servicio a contratar, debiendo optimizar el valor de los recurses 
publicos que se invierten. El valor referencial contempla todo los impuestos de Ley y otros gastos 
que incurre el proveedor hasta el momenta de la entrega def bien o servicio. 

7.5. En el caso de requerimientos no prograrnados, el area usuaria es responsable de constatar que la 
contrataci6n del bien, servicio, consultorias u obras requerido, no se encuentre prevista en el 



Cuadro de Necesidades y en el PAC de la entidad registrado en el SEACE, en cuyo caso debera 
remitir el requerimiento correspondiente con el valor referencial provenientes de una indagaci6n 
de mercado, a la Of cina de Presupuesto y de contar con disponibilidad presupuestal, esta debe 
ser autorizado por la Oflcina General de Administraci6n, para luego ser derivado a la Oficina de 
Abastecimiento para proceder con dicho procedimiento de contrataci6n. 

7.6. Para la atenci6n de los requerimientos no previstos en el Cuadro de Necesidad Consolidado, que 
se desprendan de una acci6n de emergencia, seran atendidas, previo propuesta de modificaci6n 
presupuestaria del area usuaria con cargo a su Centro de Costos; y, el requerimiento sera 
tramitado a la Oficina General de Planificaci6n y Presupuesto. 

7.7. 

·� (; f 7.8. 

Las contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a ocho (8) UITs vigentes al momenta 
de la transacci6n no enerva la .responsabifidad de la entidad de salvaguardar el uso de los 
recursos publicos, 

Para efectuar las respectivas contrataciones, con independencia de su manta estan irnpedidos de 
ser participantes, postores y contratistas las siguientes: 

../ El titular, directores, funciooarios, empleados de coofanza y servidores de la Entidad . 

../ Las personas naturales o juridicas que tengan intervenci6n directa en la oeterrnnacon de las 
caracteristicas tecnkas . 

../ El c6nyuge, conviviente o los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad y segundo 
• de afinidad . 

../ Las personas naturales o juridicas que se encuentren sanciooadas administrativamente con 
inhabilitaci6n temporal o permanente en el ejercicio de sus derechos para oontratar con el 
Estado . 

../ Las personas naturales o juridicas, cuyo estado del contribuyente de la ficha RUG se 
encuentre en situaci6n de "INACTIVO", 'BAJA TEMPORAL" o "BAJA DEFINITIVA" . 

../ Las personas naturales o juridicas, cuya condici6n del contribuyente en la ficha RUC se 
encuentre en situaci6n de "NO HABIDO". 

7.9. Para efectuar estas contrataciones, los proveedores estan obligados a conta con la inscripci6n 
vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) - Capitulo Bienes, Servicios o 
Consultorias, son excepciones en aquellas cuyos rnontos sean iguales o inferiores a una Unidad 
lmpositiva Tributaria (1 UIT). 

7 .10. La Universidad Nacion al de San Cristobal de Huamanga a traves de la Oficina de Abastecim iento 
registrara y publcara en el SEACE todas las 6rdenes de compra y servicio emttidas durante el 
mes. 

7.11. Las contrataciones reguladas por la presente Directiva se rigen por los principios de Moralidad, 
Libertad de Concurrencia, lgualdad de Trato, Transparencia, Eficacia y Eficiencia, entre otros. 

7.12. Las areas usuarias de la Universidad Nacional San Cristobal de Huamanga, son las responsables 
de definir con precision las Especificaciones Tecnces, el misrno que debe contener como mfnimo 
la informaci6n sefialada en el Anexo 03; y, los Termnos de Referenda para la contrataci6n de 
servicios en general o de consultoria, considerando la informaci6n contemplada en los Anexos 04 
y 05, respectivamente; en virtud a las dispuesto en el Articulo 16° de la Ley y el Articuk) 290 del 
Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. 



7.13. La Oficina de Abastecimiento cuando lo requiera solicltara al area usuaria emitir su opinion 
tecnca para el otorgamieflto de la Buena Pro, quien esta obligada a emitirla bajo 
responsabilidad. No obstante esta Oficina puede observar la opinion del area usuaria, si esta no 
cumple con los principios que rigen las contrataciones de acuerdo al Articulo 2° de !a Ley N° 
30225. 

7.14. la Oficina de Abastecimiento, es la responsable de realizar la gesti6n del abastecimiento de 
bienes en la Universidad Nacional San Cristobal de Huamanga, previo requerimiento del area 
usuaria, coma tal debe programar, preparar, ejecutar y supervisarlas adquisiciones menores o 
igua!es a ocho (08) UIT hasta su culminaci6n. Asimismo, la Oficina de Almacen es responsable 
de la verificaci6n y cumplimiento de los EE.TI., en el momento de la recepci6n de los bienes 
adquirldos. 

7.15. Las areas usuarias en ning(m caso podran optar por el procedimiento de adquisici6n de bienes, 
servcos y consultorias; obviando lo dispuesto en la presente Directiva, es decir no pueden 
realizar compras en efectivo, solicltar cancelaciones de comprobantes de pago, recuperaciones 
de gasto, etc. 

8. DISPOSICIONES ESPECf FICAS 

8.1. REQUERIMIENTO OE CONTRA TACION. 

La contrataci6n de bienes, servicios y consultorias requeridos por el area usuaria deben ser congruentes 
con las actividades y proyectos programados en el mama de los objetivos y metas establecidas en su 
Plan Operativo lnstitucional (POI}, Cuadro Consolldado de Necesidades y de acuerdo con el marco 
presupuestal asignado. 

8.1.1. Cuando el area usuaria para el cumplimiento de sus funciones requiera adquirir bienes o 
contratar servicios y/o consultorias, debe precisar claramente las Especificaciones Tecnicas 
de acuerdo al Anexo 3, o los Terminos de Referencia de acuerdo a los Anexos 4 y 5, sequn 
corresponda, para el caso de servicios en general y consultorias respectivamente. Para la 
descripci6n de las bienes, servicios o consultorias no se haren referencias a marcas o 
nombres comerciales, que oriente la adquisici6n o contrataci6n de un determinado bien o 
servicio. 

8.1.2. El area usuaria, sotcitara la adquisici6n y/o contrataci6n de sus requerimientos mediante 
documento adjuntando las Especificaciones T ecnicas o T ermines de Referencia de ser el 
caso, que estsn considef ados en et Cuadro de Necesidades Consolidado, a la Oficina de 
Abastecimiento, para la generacion de la Orden de Compra y/o Servicio y el respectivo 
compromiso en el SIGA, remitiendose todo e! expediente de contrataci6n de corresponder a 
la Oficina de Contabilidad u Oficina de Almacen, (la Oficina de Abastecimiento remitira el 
expediefltillo: en el caso de servicios a la Oficina de Contabilidad, yen el caso de adquisici6n 
de bienes, Ofcina de Almacen), posterior a ello esta ultma dependencia rem�ira toda la 
documentaci6n a la Oficina de Contabilidad, para el respectivo devengado . 

8.1.3. El area usuaria presentara su solicitud de contrataci6n de servicios y consultoria con un 
minimo de veinte (20) dias de antelaci6n a la fecha programada de la actividad y en caso de 
bienes de acuerdo al Cuadro Consolidado de Necesidades, a ef ectos de ejecutar el 
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procedimiento de contrataci6n en os plazos prevstos, caso contrario el requerimiento sera 
devuelto. 

8.1.4. Para el caso de bienes no programados en el Cuadro Consolidado de Necesidades, los 
requerimientos deben ser presentados como maxmo hasta el 31 de agosto, a fin de evaluar 
la priorizaci6n de la disponibiidad presupuestal y por consiguiente la certificaci6n de credito 
presupuestario. Los requerimientos que se enmarquen en este literal, deben considerar las 
disposiciones establecidas en os numerales 7.5 y 7.6 de la presente Directiva, caso contrario 
no seran atendidos. 

8.1.5. Los requerimientos de bienes, servicios y consultoria que se formulen deben indicar la 
finalidad publica y cumplir con las normas de austeridad, debidamente sustentados y no 
deben referirse a bienes, servicios y consultorias susceptibles de adquirirse bajo las normas 
de la Ley de Contrataciones del Estado, para lo cual el area usuaria debe consolidar su 
requerimiento de forma anual a fin de no ncemr en fraccionamiento (Articulo 40° del 
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado). 

8.2. PROCEDJMIENTO PARA LAAOQUISICION DE BIENES Y/0 CONTRATACION DE SERVICIOS. 

8.2.1. La Oficina de Abastecimienta recepciona el requerimiento de bienes y/o services , y verifica 
que este cumpla con lo siguiente: 

a) Este programado en el Cuadro de Necesidades Consolidado para el ano en curso o cuando 
no esten programados en el presente ejercicio fiscal deben ser autorizados para su 
atenci6n por parte de la Direcci6n General de Administraci6n, 

b) Que los requerimientos de bienes y servicios contengan como minima los Termnos de 
Referencia o Especificac:iones Tecncas, visados per el Area usuaria, precisando sus 
respectivas caracteristicas tecnicas, de acuerdo al Anexa 3, 4 y 5, sequn corresponda, en 
cumplimiento a la presente Directiva. 

c) En la descripci6n de los bienes y servicios a contratar no se hara referencia a marca o 
nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particu!ares, fabricantes deterrninados, ni 
descripci6n que oriente la contrataci6n de marca, fabricante o tipo de producta especifico, 
salvo que se haya realizado en respectivo proceso de estandarizaci6n. 

8.2.2. El requerimiento que no cumplan con los requisites anteriormente detallados sera devuelto al 
area usuaria para su respectiva subsanaci6n. En el caso de requerirnientos que cumplan con 
lo sefialado en el numeral precedente, el Jefe de la Oficina de Abastecimiento o el que haga 
sus veces, asigna el requerimiento al serviclor encargado de la contrataci6n. 

8.2.3. Et seNidor encargado de la contrataci6n adopta las acciones correspondientes para 
determinar el monto de la contrataci6n, pa-a tat efecto procedera a realizar las siguientes 
actividades: 

a} Remitir a los proveedores la solicitud de cotizaci6n, mediante correo electr6nico o cualquier 
otro media, adjuntando a la Solicltud de Cotizaci6n (Anexo 1), las Terrninos de Referencia 
ylo las Especificacianes Tecneas de ser necesario y el formate de Declaraci6n Jurada del 
proveedor (Anexo 2),y otros, segun corresponda. 



Si tos bienes y servicios se encuentran detallados y contenido en el cataloqo del convenio 
marco o acuerdo marco, el servidor encargado de la contrataci6n efectua la adquisici6n de 
conformidad a los procedimientos contenidos en las normas emttidas por el Organismo 
Supervisor de las Contrataciones del Estado -OSCE, sobre la materia. 

b) Previo a la remisi6n de la sotctuo de cotizaci6n, debe consultar, en Registro Unico de 
Contribuyentes, el estado de cada proveedor invttado a cotizar. 

c) Verificar que la actividad de la persona natural o juridica que cotiza guarde relaci6n con el 
objeto de la contrataci6n. 

d) Verificar que el proveedor cuente, de ser el caso, con la inscripci6n vigente en el Registro 
Nacional de Proveedores del Organismo Supervisor de la Contrataciones del Estado que 
corresponda. 

e) Verificar que la cotizaci6n cumpla con los Termlnos de Referencia y/o Especificaciones 
Tecncas y con la presentaci6n de la documentaci6n que se requiera para cotizar. La 
Oficina de Abastecimiento, podra solcitar apoyo u opinion del area usuaria para la 
verificaci6n del cumplimiento de los terminos de referenda y/o especificaciones tecncas, la 
cual esta obfigada a emitrfa, bajo responsabilidad. 

D En el caso de que el monto de contrataci6n sea menor o igual a dos (2) UIT, se considera 
una proforma y!o una cotizaci6n; en el caso de que el monto de contrataci6n sea mayor a 
dos (2) pero menor o igual a cuatro (4) UIT, se cebera considerar no menor a 2 
cotizaciones. 

g) Cuando el monto a contratar sea mayor a cuatro (4) UIT se debe elaborar, un Cuadro 
Comparative para determinar el Monto a Contratar, el cual debera estar visado por el 
servidor encargado de la contratacion y el Jefe de la Oficina de Abastecimiento o el 
responsable de adquisiciones. Solicitara a cada proveedor invitado a cotizar, la Declaraci6n 
Jurada de no encontrarse impedido para contratar con el Estado (Anexo 02). 

8.2.4. Las cotizaciones no deben tener una antiguedad mayor a treinta {30) dias calendario, 
asimismo el postor debe adjuntar el Registro Nacional de Proveedores (RNP), para montos 
mayores a 1 UIT. Todas fas cotizaciones emtdas por los proveedores deben considerar el 
mismo periodo de vigencia. 

8.2.5. Las cotizaciones y/o formates indicados, pueden remitirse a la Oficina de Abastecimiento 
mediante correo electr6nico o por escrito. 

8.2.6. El periodo para realizar el estudio de mercado es maximo de tres {3) dias habiles, y proceder 
con el requerimiento de Certificaci6n de Credito Presupuestario y de corresponder, la solicitud 
de prevision presupuestal. La Of cina General de Planificaci6n y Presupuesto debe otorgar la 
certificaci6n presupuestal en un plazo maximo de dos (2) dias habies. 

8.2.7. La Certificaci6n de Credtto Presupuestario, y el documento que acredlte la prevision 
presupuestal, segun corresponda, debe emnrse en funci6n al valor de la contrataci6n, 
indicando la f uente de financiamiento, la cadena funcional programatica, el clasificador 
presupuestal de gastos y la meta correspondiente. 

8.2.8. La Oficina de Abastecimiento, una vez recepcionada la Certrficaci6n de Credito 
Presupuestario, proyecta el contrato correspondiente o procede con el giro de la Orden de 
Compra o Servicio, seg(m sea el caso, en un plazo maxrno de dos (2) dias habiles. 
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8.2.9. En el caso que la contrataci6n se formalice a traves de la suscripci6n del contrato, el servidor 
encargado de la contrataci6n elabora el proyecto de contrato y lo deriva al servidor a cargo de 
la Ejecuci6n Contractual para su evaluaci6n, quien, de considerarlo conforme, gestiona la 
suscripci6n del mismo por parte del proveedor y del Jefe de la Oficina de Abastecimiento. 

8.2.10. En el caso que el contrato se perteccione mediante Orden de Compra o Servicio, el 
servidor encargado de la contrataci6n genera en el SIGA, la Orden de Compra o Servicio y 
deriva el expediente de contrataci6n al servidor encargado de la programaci6n a fin de que 
este, previa evaluaci6n y revision, efectue el compromiso anual en el SIAF. 

8.2.11. La notificaci6n de la Orden de Cornpra o Servicio se realzara en un plazo maximo de 
cuatro {4) dias habiles, una vez emitida. En el caso de que la contrataci6n se haya 
perfeccionado a traves de un contrato, la fecha de emisi6n de la Orden de Compra o Servicio, 
debe ser acorde a la clausula de cumplimiento en la suscripci6n del contrato, el cual no 
requiere ser notificado en la rnedida que se suscribi6 el contrato. 

8.2.12. Las 6rdenes de Compra o Servicio, emitidas por la Oficina de Abastecimiento deben incluir 
os siguientes aspectos: 

El objeto de la contrataci6n. 
El plazo de ejecuci6n ode entrega, segun corresponda. 
El monto de la ejecuci6n y la forma de pago. 
El nombre del area que otorga la conformidad. 
El c6digo de cuenta interbancaria y el banco al que pertenece, para lo cual debe recibirse 
previamente una carta de autorizaci6n suscrita por el proveedor seleccionado, segl'.m la 
normativa correspondiente de ser por primera vez. 
Garantias, de ser el caso. 
La penalidad por mora y otras penalidades establecidas, de ser el caso. 

8.2.13 Para su validez la Orden de Compra o Servicio debe ser suscrita por el Jefe de la Oficina 
de Abastecimiento y el responsable de las Adquisiciones; el servidor encargado de la 
contrataci6n es el responsable de notificar la Orden de Compra o Servicio al proveedor 
mediante correo electr6nico u otro medio, debiendo remitir copia de la notificaci6n mediante 
correo electr6nico, al area usuaria. 

Previo al acto de notificaci6n o suscripci6n del contrato, segun corresponda, el servidor 
encargado de la contrataci6n verifica en el Sistema Elecir6nico de Contrataciones del estado, 
que el proveedor mantenga vigente su RNP conforme al registro que corresponda. 

8.2.14 Las 6rdenes de Compra notificadas, deben ser remitidas a la Oficina de Almacen, para la 
recepci6n de los bienes; en el caso de las Ordenes de Servicio notificadas, se debe remitir 
una copia al area usuaria, a fn de que recepcione los productos o entregables. 

8.3. PROCEDIMlENTO PARA LA RECEPCION Y CONFORMIDAD DE BIENES Y SERVICIOS. 

8.3.1. En el caso de Bienes 
a) El Jefe de la Oficina de Amscen Central recibe los bienes o suministros contratados, a traves 

del almacenero, para lo cual exige al proveedor presentar los documentos de la contrataci6n, 

•) 
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tales como; Cargo de Recepci6n de la Orden de Compra - Guia de lnternarniento, Guia de 
Remisi6n, comprobante de pago; y, de ser el caso, copia del Contrato de Adquisici6n. 
Debiendo, el Jefe de la Oficina de Alrnacen, efectuar la verificaci6n de la recepci6n y que los 
bienes cumplan con lo descrito en la Orden de Compra y Especificaciones Tecnicas, de 
acuerdo con la normativa intema sobre los procedimientos del Almacen Central vigente; de ser 
necesario el Jefe de Almacen podra solicitar opinion tecnca del area usuaria para la recepci6n 
del bien. 
La recepci6n es responsabiidad del Jefe de Alrnacen Central y la conformidad es 
responsabilidad del area usuaria. 

b) El Jefe de la Oficina de Almacen Central debera efectuar las coordinaciones, a fin de que el 
funcionario responsable de! area usuaria o el servidor designado para otorgar la conforrnidad 
de los bienes, se encuentre presente al momento de la recepci6n del bien. 

c) De existir observaciones en la recepci6n de las bienes entregados, el area tecolca, en virtud a 
la verificaci6n que realiza en la recepci6n del bien, elabora y rernite el informe tecnco de 
observaciones a la Oficina de Alrnacen, en un plazo rnaxirno de siete (07) dias calendario 
siguientes a la recepci6n del bien; consignando cf aramente los elementos materia de 
observaci6n, en virtud a la verfcecon que reatiz6 al momenta de la recepci6n del bien, a fin de 
que la Oficina de Almacen realice la notificaci6n formal al Contratista. 

Cuando las observaciones se consignen en Acta, esta debera detallar el plaza de subsanaci6n 
de las mismas, el cual no debe ser menor de dos ni mayor a 10 dias calendario para la 
subsanaci6n respectiva, y se emenoera notificadas al contratista, siempre que este la suscriba. 
Dicha Acta debera ser remiticla a la Oficina de Abastecimiento para su conocimiento en un 
plazo no mayor a dos (2) dias calendarios de suscrita la misma. 

d) La Oficina de Almacen notifica las observaciones al Contratista dentro de los tres (3} dias 
calendarios de recibida el informe tecnoo, otorgandole un plazo no menor a dos (2) ni mayor a 
diez (10} dias calendarios paa la subsanaci6n respectiva. Si el contratista no subsana las 
observaciones en el periodo sefialado, el Organo encargado de las contrataciones evauara las 
causales para resolver el contrato; para tal fin la Oficina de Amacen deriva todo el expediente 
a la Oficina de Abastecimiento. 

e) Cuando los bienes no cumpan manifiestamente con las caracterfsticas o condiciones 
ofrecidas, no seran recibidos por el Jefe de la Oficina de Almacen Central, debiendo informar 
dicha situaci6n a la Oficina de Abastecimiento durante el dfa. La Oficina de Abastecimiento 
pondra en conocimiento del Contratista dicho incumplimiento: en cuyo caso el plazo de 
ejecuci6n seguira transcurriendo hasta que el Contratista interne los bienes en las condiciones 
contractuales establecidas. 

ry Es responsabilidad del area usuaria brindar la conformidad de la recepci6n del bien, en un 
plaza maxmo de siete {07) dias calendarios, para tal efecto, rernitra a la Oficina de Almacen el 
informe de conformidad, maxima el septimo dia de! plazo otorgado, bajo responsabilidad de los 
costos y gastos generados producto del retraso. 

g) El funcionario responsable del area usuaria o el servidor designado por este para el recojo de 
los benes, debe firmar, sellar y devolver el Pedido Cornprobante de Salida - PECOSA, dentro 
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de los tres {3} dias calendario de recibido dicho documento y proceder al recojo de los bienes 
solici1ados dentro del mismo plazo, caso contrario seran anuladas y pasaran al stock del 
almecen para entrar a otros usuarios. 

h} En el case que el contratista no cumpla con la entrega del bien en el plazo establecido, tanto 
en su Orden de Compra y contrato; asi como en los informes tecnicos y/o Acta de observaci6n, 
se podra resolver el contrato en forma total o parcial, comuncardose mediante carta la 
decision de resolver el contrato. El contrato queda resuelto de pleno derecho a partir de la 
recepci6n de dicha comunicaci6n. 

i} El plazo de entrega del los bienes a los usuarios de parte del almacenero debera ser efectuada 
en un plazo maximo de Ires (3} dias caendaio. 

i} Los proveedores tienen la obligaci6n de entregar los bienes personalmente y/o responsables a 
partir del importe equivalente de dos (2) UIT. 

k) El almacenero una vez recepcionado los benes debe remitir al Jefe de la Oficina de Almacen 
en un plaza maxima de tres (3) dias calendario lo siguiente: 
• Guia de Remisi6n. 
• Factura. 
• Carta de garanlia. 
• Constancia de recepci6n. 
• Constancia de conformidad (usuario). 

I} En caso de la recepci6n de equipos de c6mputo y perifericos el almacenero debe notificar al 
personal de soporte tecneo de la Oficina General de Informatica y Sistemas, para la 
verificaci6n y constataci6n del cumplimiento de las especificaciones tecncas requeridas por el 
area usuaria; en el caso de no reunir lo sefialado el personal tecnco que particip6 en la 
verificaci6n, debe ernitir un informe teenco precisando las observaciones para que el Jefe de la 
Oficina de Almacen haga la notificacion al proveedor dentro de los terminos de ley. Para taf 
efecto se debe considerar lo senalado en los Hteral c) y d) del numeral 8. 3.1 de la presente 
Directiva. 

m) En caso de la recepci6n de muebles y enseres {sillas metalces, sillas fijas, sillas giratorias y 
otras de naturaleza similar), deoeran ser verificadas por el personal de la Oficina de 
Mantenirniento y Servicios Generales (personal especialista), en virtud de la cual debe remitir 
el informe tecnco a la Oficina de Almaeen para que esta a su vez, solcte a la parte usuario el 
lnforme de conformidad de recepcion del bien, en caso exsta observaci6n a!guna debe emitir 
el informe respective para la notificaci6n al jroveedor para las acciones pertinentes. 

n} Los responsables de las adquisiciones, deben solicitar a los proveedores, que la emisi6n de las 
facturas, guias de remisi6n y carta de garantia, deben satialar informaci6n ta! cual se precisa 
en la Orden de Compra; tales como, serie, modelo, color, etc. 

ii) En el case de los bienes que ingresan fuera de plazo de entrega establecido en las 6rdenes de 
compra, deben ser remitidas a la Oficina de Abastecirniento para la aplicaci6n de la penalidad 
y por consiguiente su tramite a la Of cina de Contabilidad, para el pago respectivo. 



o) El almacenero firmara el Acta de Recepci6n del bien en serial de conformidad. 

8.3.2. En el caso de Servicios 
a) La recepci6n y conformidad es responsabilidad del area usuaria. 

b) El proveedor, dentro del plazo indicado en la Orden de Servicio; debera prestar el servicio al 
area usuaria, y una vez concluida la pres1aci6n de servicio o consultoria presentara el informe 
respective, indicando los productos ylo entregables respectivos. Siendo el Jefe def area 
usuaria el responsable de fa recepci6n de la prestaci6n del servicio o consultoria, debe verificar 
que se ha cumplido con lo descrito en la Orden de Servicio. asi como en los Termnos de 
Referencia. 

c) La conformidad de la presentaci6n de los servicios es emitida y remitida a la Oficina de 
Abastecimiento en un plazo maxrno de diez (10) dias calendario de efectuado el servicio y/o 
presentaci6n de entregables. Dicha conformidad es otorgada por el funcionario responsable del 
area usuaria. En el caso de impresi6n de �bros, folletos y/o boletines se otorgara un plazo 
maxrno de 30 dias cafendarios, dentro del ejercicio presupuestal. 

d) Los reclamos de los proveedores por demora en la emisi6n de la conformidad y el 
reconocimiento de intereses que dicho reclamo genere, seran de absoluta responsabilidad del 
area usuaria y/o del especialista, que no responda en los plazos establecidos en la presente 
Directiva. 

e) Si el Contratista presto los servicios fuera del plaza establecido, el area usuaria debe informar 
dicha eoncicon a la Oficina de Abastecimiento, bajo responsabilidad, a efectos de aplicar las 
penalidades que correspondan. 

D La fecha de impresi6n del formato de conformidad contemplado en el SIGA, se efectuara al 
cumplimiento del plazo y/o a la fecha de entrega del servicio a la parte usuaria. 

8.4. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL l'RAMITE DE PAGO. 

a) En el caso de bienes, la Oficina de Almacen, una vez otorgada la conformidad por el area 
usuaria, debe consolidar la documentaci6n para el tramite de pago, y remitir el documento a la 
Oficina de Contabilidad. 

b) En el caso de Servicios, la Ofcina de Abastecimiento una vez recibida la conformidad del area 
usuaria, debe consolidar la documentaci6n para el tramite de pago de los servicios prestados, y 
remitir el expediente a la Oficina de Contabilidad. 

c) Las contraprestaciones pactadas a favor del Contratista seran efectuadas dentro de los quince 
{15) dias calendario de emitida la conformidad, siempre que se verifiquen las oemas 
condiciones establecidas en el contrato. bajo responsabiidad. 

d) La Oficina de Abastecimiento debe verificar la informaci6n presentada y en caso de verificar la 
existencia de penalidades por mora, esta debe calcular el monto de las mismas, considerando 
lo siguiente: 



El incumplimiento del Proveedor en la entrega def bien o prestaci6n del servicio de forma 
injustificada, sera sancionada por la entidad aplicando al proveedor una penalidad por mora por 
cada dia de retraso, hasla un maxima del diez por ciento (10%) de dicho rnonto de acuerdo al 
Articulo 162° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Esta penalidad sera 
deducida de los pagos pendientes a favor de! proveedor. 

La penalidad sera deducida de la siguiente f6mlula: 

Penalidad Diaria = 0.10xMonto 
F x Plaza en dias 

Donde F tiene los siguientes valores: 

• Para plazos menores o iguales a sesenta {60) dias, para bienes, servicios en general, 
consultorias y ejecuci6n de obras: F = 0.40. 

• Para plazos mayores a sesenta (60) dias: 
1) Para bienes, servicios en general y consu ltorias: F = 0.25. 
2) Para obras: F ::: 0.15. 

El plazo de entrega (dias caendaios), se computa desde el dia siguiente de recepcionado y/o 
notificada la Orden de Compra o Servicio. 
Cuando el proveedor haya llegado a �mular el monto maxima de la penalidad por mora, en la 
ejecuci6n de la prestaci6n a su cargo, la Universidad Nacional San Cristobal de Huamanga, 
podra resolver el contrato (Orden de Compra I Orden de Servicio). (Numeral 2 del Articulo 164° 
del Regfamento de la Ley de Contrataciooes del Estado), a !raves del 6rgano tecnco encargado 
de las Contrataciones, previo nforme tecnico del area usuaria. 

e) Para la aplicaci6n de otras penadeoes distintas al incumplimiento por rnora que hayan sido 
establecidas en el contrato, el area usuaria y/o Oficina del Almacen Central debe informar dicha 
situacion a la Oficina de Abastecimiento para el calculo y aplicaci6n de la misrna, bajo 
responsabilidad. 

f) La Oficina de Abastecimiento, en el caso de prestaci6n de servicios; asi como la Oficina de 
Almacen, en el caso de adquisiciones de bienes, en un plazo maxima de dos {2) dias 
calendario, remite la documentaci6n para el tramite de devengado a la Oficina de Contabilidad, 
para el respective control previo. 

g) La Oficina de Contabilidad realiza el control previo de la documentaci6n presentada en un plazo 
maxmo de dos {2) dias calendario, para lo cual verificara lo siguiente; 

1. Para Adquisici6n de bienes : 
Orden de compra ylo contrato, suscrito por el Jefe de Abastecimiento, Responsable de 
Adquisiciones, Jefe de Almacen, 
Cornprobante de Pago 
Gui a de Remisi6n. 
Carta de Autorizacion para abono en cuenta {CCI). 



Declaraci6n Jurada (mayor a 4 UIT) 
Requerimiento del area usuaria. 
Documentos de cotizaciones (Proformas) y otros documentos necesarios que 
sustentan la adquisici6n de los bienes. 

2. Para Servicios y Consultoria : 
Orden de servicio debe estar suscrito por el Jefe de Abastecimiento, Responsable de 
Adquisiciones y Responsable del area Usuaria. 
lnforme de conformidad del area usuaria. 
Carta de Autorizacion para abono en cuenta (CCI). 
Declaraci6n Jurada (mayor a 4UIT) 
Requerimiento del area usuaria. 
Documentos de cotizaciones {Proformas) y otros documentos necesarios que 
sustenten el servicio 

; h) De encontrar alguna observaci6n comuncara a la Oficioa de Abastecimiento y/o Oficina de 
Almacen para la subsenacon respectiva, la cual se efectuara en un plazo maxrno de (2) dias 
calendario, salvo la naturaleza de la observaci6n requiera un plazo mayor. 

i) Con el expediente revisado y conforme, la Oficina de Contabilidad realiza el registro del 
devengado a trsves de la interfase SIGA-SIAF, en un plazo mayor a dos (2) dfas calendario. 

j) Posteriormente la Oficina de Tesoreria, realiza el giro y el pago correspondiente mediante el 
Codigo de Cuenta lnterbancaria (CCI) del proveedor. salvo indicaci6n contraria expresa. en un 
plazo no mayor a Ires (3) dias caleodario, de recibido el expediente, emnendo el comprobante 
de page respectivo. 

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 
9.1. Toda adquisici6n efectuada por el area usuaria sin cumplir con los procedimientos establecidos en la 

presente Directiva no seran atendidos, siendo de su entera responsabilidad los compromisos de 
pago correspondientes. 

9.2. La Oficina de Abastecimiento es la (mica responsable de planificar, dirigir, ejecutar la adquisici6n de 
bienes y contrataci6n de servicios requeridos por las dependencias de la Universidad Naciona1 San 
Cristobal de Huamanga; por lo que ninguna otra dependencia esta autorizada a adquirir y/o 
contratar bienes y/o servicios directamente con los proveedores, mucho menos informar o realizar el 
requerimiento posterior a la ejecuci6n de los servicios. La Universidad Nacional de San Cristobal de 
Huamanga no asurmra gastos contraidos o efectuados por otras unidades organicas distintas a la 
Oficina de Abastecimiento. 

9.3. Los funcionarios responsables de cada area usuaria deben tomar las previsiones del caso a efectos 
de programar con la debida anticipaci6n sus respectivos requerimientos de contrataci6n de bienes. 
servicios o consultorias, los cuales no pueden exceder el 30 de junio de! presente ejercicio fiscal, a 
fin que no afecte la ejecucion de los proyectos o actividades de acuerdo a sus metas y objetivos 
previstos en el POI. 

9.4. Los requerimientos de capacitaci6n, atenci6n de refrigerios y otros simHares seran solicitados a la 
Oficina de Abastecimiento con una anticipaci6n de 72 horas de llevarse a cabo el evento. 



9.5. Los requerimientos de contrataci6n de bienes y servicios, deben elaborarse y presentarse antes de 
la ejecuci6n de la prestaci6n. 

9.6. La determinaci6n del valor referencial estimado de los bienes y servicios, mediante cotizaciones o 
cualquier otra fuente de informaci6n de precios, asl como la selecci6n de! proveedor, corresponde 
(micamente a la Oficina de Abastecimiento. 

9.7. La autorizaci6n de ampliaci6n de plazo se otorQcl'a estrictamente cuando las causales se ajustan a 
lo establecido en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado; y seran comunicados a los 
proveedores antes de la finalizaci6n del plazo de entrega del bien, cabe precisar, si el requerimiento 
se da en el ultimo dia de vigencia del contrato u orden de compra, dicha solicitud sera denegada. 

9.8. Los proveedores que soliciten amp!iaci6n de plazo, lo pocran solicitar solo hasta el penultimo dia de 
vigencia del plazo del contrato u orden de compra o servicio, el area usuaria otorga la respuesta a 
dicha solicitud antes de la fecha de fmalizacion del contrato. Todas las solicitudes que ingresan 
posterior a esta fecha, son materia de aplicaci6n de penalidad por los dias de retraso en la entrega; 
el prop6sito del la aprobaci6n de la soicilud de ampliaci6n de plazo, es unicamente a fin de no 
proceder a resolver el contrato. 

9.9. El requerimiento para contrataci6n de servicios publicitarios, impresi6n, confecci6n de banderolas, 
paneles, gigantografias, banneres, y otros afines, que involucran la imagen de la Universidad 
Nacional San Cristobal de Huamanga, debe contar con el disefio y modelo; y, con el Visto Bueno de 
la Oficina General de Imagen lnslitucional o del area usuaria. 

9.10. El requerimiento para la contrataci6n de bienes y/o servicios mformatcos, debe contar con el 
informe tecnco emilido por !a Oficina General de Sistemas o Informatica. 

9 .11. Cuando el ultimo dia establecido para el cumplimiento de las obligaciones sefialadas en la presente 
Directiva sea dia no laborable, se considera como ultimo dia para el vencimiento del plazo al dia util 
laborable siguiente. 

9.12. La oficina de Tesoreria es la responsable de registrar en el SIAF el C6digo de Cuenta lnterbancario 
(CCI) presentado por los contratistas. 

9.13. Todo requerim iento presentado por el area usuaria para contratar servicios, para el mantenimiento 
de infraestructura, cetera de contar con expediente tecmco debidamente aprobado por acto 
resolutivo del Titular de la Universidad Nacional San Cristobal de Huamanga, caso contrario sera 
devuelto al area usuaria. 

9.14. Los casos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por el Jefe de la Oficina General de 
Administraci6n y Jefe de la Oficina de Abastecimiento. 

9.15. Para el caso de adquisici6n de bienes de uso comon, destinado a varias dependencias, se debe 
seiialar literalmente en la Orden de Compra, el area usuario tecnco responsable de emitir el informe 
de conformidad; para tal efecto se precisa las siguientes areas tecncas: 

Para el caso de materiales de escritoro, se define corno area usuaria tecnica a la Oficina de 
Almacen. 



Para el caso de materiales de laboratoro y reactivos, se define come area usuaria tecnca a 
la Oficina de lnvestigaci6n. 
Para el caso de materiales de limpieza, se define como area usuaria tecnca a la Oficina de 
Mantenimiento. 
Para el caso de materiales de ensefianza, se define como area usuaria tecnca a la Oficina 
de Servicios Acadernicos. 
Para el caso de equipos de c6mputo, se define como area usuaria tecnica a la Oficina de 
Informatica. 

10. DISPOSICION FINAL. 

10.1. La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de haber sido aprobado mediante 
Resoluci6n Rectoral. 



ANEXOS 



Anexo 1 
Solicitud de Cotizaci6n 
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Anexo2 
Declaracion Jurada 

(ART(CULO 52° DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO) 

Sefiores 
OFICINA DE ABASTECIMIENTO 

Presente.- 
De nuestra consideraci6n: 

Ayacucho, de , 2019. 

Mediante el presente el suscrho, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR NOMBRE DE LA 
EMPRESA Y/0 PERSONA NATURAL], dedaro bajo juramento: 
1 No tener impedimento para participar en la cotizaci6n y para contratar con la Universidad Nacional de 

I San Cristobal de Huamanga, conforme al Articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado. 
2 Ser responsable de la veracidad de los documentos e informaci6n que presento a para contratar con el 

Estado. 
3 Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el estudio de posibilidades que ofrece el 

mercado y a perfeccionar el contrato a traves de la orden de compra o servicio; en caso de resultar 
favorecido con la prestaci6n objeto de la contrataci6n. 

,1 4 Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento asl coma 
en la Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrative General. 

Firma, Nombres y Apellidos del pastor o 
Representante legal, sequn corresponda 



ANEXON03: 
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA 

CONTRATACK>N DE BIENES. 

1. DENOMINACl6N DE LACONTRATACl6N. 
lndicar una breve descripci6n del requerimiento, mediante la denominaci6n del (los) bien{es) a ser 
contratado(s}. 

2. FINALIDAD PUBLICA. 
Describir el interes publico que persigue satisfacer con la contrataci6n. 

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION 
lndicar con claridad el (los) objetivos (s) general (es} de la conuataoon. La descripci6n de los objetivos 
debe permitir al proveedor conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad mediante la 
adecuada ejecuci6n de las prestaciones . 

./ Objetivo General: ldentificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y 
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contrataci6n. El objetivo debe responder a la pregunta 
'quit y 'para que', 

4. ALCANCE Y DESCRJPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR . 
./ Debera especificarse detalladamente el alcance de la informaci6n relacionada con las EETI 

{especificaciones tecncas), de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando 
• la canlidad exacta o aproximada de bienes a requerirse. En caso se prevea el surninistro de bienes. 

se debe indicar la cantidad de bienes por cada entrega . 
./ Se debera indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso . 
./ En caso el area usuaria establezca que la entrega de los bienes incluye su acondicionamiento, 

montaje, instalaci6n y/o puesta en funcionamiento, todas estas prestaciones seran consideradas 
como integrantes de la prestaci6n principal . 

./ En los casos que corresponda, oebera indicarse expresamente si la prestaci6n principal consistente 
en la entrega o suministro de bienes, conlleva la ejecuci6n de prestaciones accesorias, tales como 
mantenimiento, reparaci6n, soporte tecnco, capacitaci6n y/o entrenamiento, o actividades afines. 

4.1. CARACTERiSTICAS Y CONDICIONES. 
4.1.1. CARACTERiSTICAS TECNICAS. 

lndicar las caracteristicas o atributos tecncos que debe cumplir el bien para satisfacer la 
necesidad de la Entidad. 
Asi tenemos entre las mas usuales: 
./ Dimensiones: Forma, tamaro, meddas, peso, volumen, etc . 
./ Material, texturas, color (par ejemplo: cuero, tela de algod6n, madera, metal, fierro, 

melamine, etc.) 
./ Composici6n (quimica, nutroonal, entre otras) . 
./ Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima alcanzable, etc . 
./ Unidad de medida: se debera utilizar las unidades de medida, de acuerdo al 

Cata!ogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su defecto, 
las unidades basicas de medda, segun el Sistema Internacional de Unidades(SI) . 

./ Presentaci6n del bien: Empaque (bolsa, caja, six pack, etc.) y cantidad de bienes o 
productos pro unidad de empaque . 

• - .... � 



Asimismo, en atenci6n a la naturaleza o tipo de bien y las condiciones existentes en la Entidad, se 
podra exigir, segun corresponda, caracteristicas referidas a los siguientes aspectos tecnieos: 
./ Ano de fabricaci6n minimo del bien . 
./ Fecha de expiraci6n . 
./ Repuestos . 
./ Accesorios . 
./ Condiciones que debe reunir para su almacenamiento . 
./ Compatibilidad con algun equipo o componente . 
./ Software que se requiere para su funcionamiento (previo informe de la Oficina General de 

Informatica). 

4.1.2. CONDICIONES DE OPERACtON. 
De ser el case, se deberan seiialar o precisar cuaes son las condiciones normales o 
estancar bajo las cuales tiene que opercW" o funcionar el bien. En tal sentido, oebera indicarse 
el rango o tolerancia de parametros, tales como: temperatura altitud. tiempo, humedad 
relativa, frecuencia, resistencia de materiales, electricidad, vibracores, potencia, voltaje, 
presi6n, entre otros. 
Las condiciones de operaci6n sedan, entre otros, en los siguientes bienes: 
./ Equipos de medici6n, interruptores, transformadores, motores, etc . 
./ Equipos accionados por motores y estaciones o puntos de control, etc . 
./ Equipos de bombeo de aguas y saneamiento, etc . 
./ Equipos de c6mputo, servidores, sistemas de comunicaci6n, etc . 
./ Equipos medicos . 
./ Equipos de diversos tipos (equipos hidreulieos, radares, equipos de extinci6n de 

incendios, disposttivos electr6nicos, etc.) 
./ Un subsistema (por ejemplo, una fuente de alimentaci6n, generadores de energia 

electrica, etc.) 
./ Cilindros de diversos tamanos. 

4.1.3. EMBALAJE Y ROTULADO. 

De ser el caso, se debe precisar si la prestaci6n comprende el embalaje y/o rotu!ado de los 
bienes solicitados. 

EMBALAJE. 
La naturaleza de los bienes, el modo del envi6 y las condiciones climadcas durante el transno 
y en destine, determinan el embalaje requerido. De ser el case, debe indicarse claramente el 
tipo de embalaje o detalle tecnco del mismo. en los cuales sera empaquetado o envuelto el 
bien de manera temporal, pensando en su manipulaci6n, transporte y almacenaje. 
Al respecto, es necesario establecer la diferencia entre: 
./ Embalaje primario o envase: Es el lugar donde se conserva la mercancia; esta en 

contacto directo con el producto . 
./ Embalaje secundario: Protege al embalaje primario y generalmente se descarta en el 

memento del uso (no cumple una funci6n !igada directamente at uso}. Los tipos de 
embalaje secundario mas habttuales son la caja de madera, caa de plastco, caja con 
tapa carton ondulado, cesta, estuche, saco de papel, entre otros . 

./ Embalaje terciario: es el que esta destinado a soportar grandes cantidades de embalajes 
secundarios, a fin de que estos no se dafien o deterioren en el proceso de transporte y 
almacenamiento entre la fabrica y el consumidor final. 



ROTULAOO. 
El rotulado tiene por objeto surninistrar inforrnaci6n sobre las caracteristicas particulares de 
los productos, su forma de elaboracion, manipulaci6n y/o conservaci6n, sus propiedades, su 
contenido, su fecha de expiraci6n, limitaciones a su comercializaci6n, entre otros. 
En ese sentido, dependiendo de la na1uraleza de los bienes y las condiciones climaticas, 
entre otros, corresponde senaar el tipo de rotulado, su detalle tecnco y la informaci6n que 
debe contener. 

4.1.4 REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METRO L6GICAS Y/0 SANITARIAS 
NACIONALES. 
De ser el case, el usuario cebera identificar si existen reglamentos tecneos, normas metro 

16gicas y/o santtarias nacionales que resul1en aplicables de acuerdo al objeto y a las 
caracteristicas de la contrataci6n. 
De existir algunos de estos documentos, debere incorporarse en las EE.TT aquellos 
requisitos tecncos que alli se senalan, indicandose expresamente de donde proviene tales 
requisites. 
En caso que el Reglamento Tecnco establezca en su contenido, el cumplimiento de normas 
tecncas nacionales e intemacionales, la Entidad debera detallar cuales de dichas normas 
tecnicas resultan apficables. 
Asimismo, cuando el Reglarnento Tecnco establezca que debe seleccionarse alguna de las 
normas tecncas previstas en su contenido, la Entidad debera determinar en las EETT la 
norma tecnca aplicable de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de la contrataci6n. 

4.1.5 NORMAS TECNICAS 
Dependiendo de la naturaleza y tipo de bien, podra consignarse las normas tecncas que 
resulten aplicables. 
De optarse por considerar Norrnas Tecnicas, corresponde indicar el c6digo y version, Titulo o 
nombre y, de ser necesario, el campo de aplicaci6n u objeto y la descripci6n de la norma 
tecnca requerida. 

4.1.6 ACONDICINAMIENTO, MONT AJE O INST ALACION. 
De acuerdo al alcance de la prestaci6n, podra requerirse el acondicionamiento, montaje y lo 
instalaci6n de los bienes. 

ACONDICIONAMfENTO. 
De preverse el acondicionamiento, debera indicarse el lugar, el detalle tecnico de los trabajos 
que ser va a realizar y las condiciones 6ptimas de estabilidad, seguridad y eficacia que se 
necesitan para la en1rega y/o instalaci6n y/o funcionamiento adecuado de los bienes. 

MONTAJE. 
En caso de preverse, para el montaje debera indicarse que realizara seg(m los pianos e 
instrucciones del fabricante. Resulta aplicable en el caso de motores, valvuas, bombas, 
instrumentos de medici6n, etc. 

INSTALACION. 
De preverse, para la instalaci6n debera indicarse el lugar. el procedimiento, los equipos y los 
operatorios necesarios, as! corno el espacio requerido para la realzaoon de los trabajos de 
instalaci6n. 



Resulta aplicable para el caso de bienes tecnol6gicos, maquinarias y equipos de diverso tipo, 
entre otros. 
Para el acondicionamiento, montaje o instalaci6n de los bienes, se deber tener en cuenta las 
recomendaciones del fabricante, asi como las normas de seguridad aplicables al objeto de la 
contrataci6n. 

4.1.7 GARANTIA COMERCIAL 
De ser el caso, la garantia comercial, debera indicarse lo siguiente: 

ALCANCE DE LA GARANTiA: Contra defectos de dseno y/o fabricaci6n, averias o fallas de 
f uncionamiento, o perdida total de los bienes contratados. entre otros supuestos que deben 
ser especificados, ajenos al uso normal o habitual de los bienes y no delectables al momento 
que se otorg6 la conformidad. 

CONDICIONES DE GARANTIA: lndicar el procedimiento a utilizar para hacer efectiva la 
garantia y !a prestaci6n a la que se obliga el proveedor de hacerse esta efectiva. 

PERIODO DE GARANTiA: Por tiempo (meses o anos) o en virtud a una condici6n particular 
de uso del bien. 

4.2 PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL 

De ser necesario, se podran considerar corno prestaciones accesorias, las siguientes: 

4.2.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO. 
De preverse, la Entidad deber indicar las caracteristicas del mantenimiento preventive, la 
programaci6n, el procedimiento, os materiales a emplear, el lugar en donde se brindara el 
mantenimiento, entre otros. 

4.2.2 SOPORTE TECNICO. 
De preverse, la Entidad deber precisar el tipo de soporte tecnioo requerido, el procedimiento, 
el lugar donde se brindara el soporte, el plazo en que se prestara el soporte, el tiempo 
maxima de respuesta, el perfil rninmo def personal que brindara dicho soporte, entre otros. 

4.3 LUGAR DE ENTREGA. 
Sefialar la direcci6n exacta donde se efectuara la entrega de los bienes, debiendo precisar el 
distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicaci6n 
geografica. 

4.4 PRUEBAS DE PU ESTA EN FUNCIONAMIENTO PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES. 
De ser el caso, la prestscion conlleve la puesta en funcionamiento del bien, indicar a la relaci6n de 
pruebas de puesta en funcionamiento que deben realizarse sobre el bien, precisanoose quien 
realizara las pruebas y los pararnetros de aceptaci6n. Las pruebas de puesta en funcionamiento 
deberan realizarse de acuerdo a las recomendaciones del fabricante, seg(m sea el caso. 



ANEXO 4 
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA 

CONTRATACIC>N DE SERVlCIOS EN GENERAL 

1. DENOMINACl6N DE LA CONTRA TACION 
lndicar una breve descrecon del requeriniento y serialar la denominaci6n del servicio a ser contratado. 

2. FINALIDAD PUBLICA 
Describir el interes puolco que se persigue satisfacer con la contrataci6n. 

3. ANTECEDENTES 
Puede consignarse una breve descripci6n de los antecedentes considerados por el usuario para la 
determinaci6n de la necesidad. 

4. OBJETIVOS OE LA CONTRATACl6N 
Puede consignarse el (los) objetivos generales y el (los) objetivo{s) especifico(s) de la contrataci6n. Si 
tiene mas de uno, mencionar cada uno de elos en forma expresa . 
./ Objetivo General: ldentificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y 

esf uerzos relacionados a la necesidad de la contrataci6n. El objetivo debe responder a la pregunta 
•que" y "para que" . 

./ Objetivo Especrtico: Expresar un prop6slo particular. Se diferencia del objetivo general por su 
nivel de detalle y complementariedad. La ca-acteristica principal de este, es que debe ser 
cuantificable para poder expresarse en metas. 

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO 
El area usuaria determinara lo que comprende el servicio a realizar, asi como el detalle de las actividades 
a desarrollar para tal efecto. 
En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si fa prestaci6n principal conlleva la 
ejecuci6n de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, soporte tecnco, capacitaci6n, o 
actividades afines. 

5.1. ACTIVIDAOES 
./ lndicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor mediante 

la utilizaci6n de recursos humanos {personas que intervienen en la prestaci6n del servicio), 
materiales, equipos o instalaciones utiizadas durante el proceso de prestaci6n del servicio, los 
metooos y procedimientos utilizados al prestar el servicio; y, las medidas de control. En tal 
sentido, corresponde detallar las actividades generales y especificas del servicio, de acuerdo a 
su naturaleza . 

../ Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: Elaborar, describir, definir, 
redactar, presentar, supervisar, etc. 

5.2. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METRO LOGICAS Y/0 SANITARlAS 
En caso que corresponda y s las hubiere, los TDR deberan cumplir con los reglamentos tecneos, 
normas metro 16gicas y/o sanaarias nacionales. 

5.3. NORMAS T�CNICAS 
Dependiendo de la naturaleza del servicio, pocra consignarse las normas tecncas que resulten 
aplicables. 

• --- 



De optarse por considerar las Normas Tecnoas, corresponde indicar el titulo o nombre, campo de 
aplicaci6n u objeto, c6digo y la descripci6n de la norma tecoica requerida. 

5.4. REQUERIMIENTO DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL 
Requisitos del Proveedor 
De ser el caso, oebera indicarse si el desarroUo de las aciividades requiere de autorizaci6n, registro 
u otros documentos similares, emitidos por el organismo competente. 

Perfil def Proveedor 
Corresponde a las caracteristicas o cordiciones minimas que debe cumplir el proveedor. 

Perfil del Personal 
Debera indicarse la cantidad minima de personas que necestara el proveedor para prestar el 
servicio, asi como los cargos, puestos, roles y responsabilidades que asumra cada integrante del 
personal solicitado. 
Asimismo, de corresponder, se oebera precisar si se requiere personal con formaci6n tecnca o 
profesional, profesional especializado, con estudios de post grado, etc. 
Del mismo modo, indicar que la experiencia minima debe corresponder a la especialidad, para lo 
cual se establecera el tiempo minimo de experiencia, asi como la respectiva forma de acreditaci6n, 
de acuerdo a lo indicado para el perfil de/ proveedor. 
Se debera precisar si es necesario requerir que el personal cuente con capacitaci6n y/o 
entrenamiento. En ese caso, se obsevara lo sei'ialado para el perfil del proveedor. 

5.5. MATERIALES, EQUIPOS E INSTALACIONES 
De ser el caso, sei'ialar si para la prestaci6n del servicio se requerra determinados equipos, 
instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiiario, hardware, sistemas informaticos, 
software e instalaci6n de red, etc., para la realizaci6n de las tareas o actividades del servicio, en que 
cantidad, detallando sus caracieris1icas tecncas, terminos y condiciones. 

5.6. PLAN DE TRABAJO 
Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informaci6n relevante 
para realizar un trabajo. Puede incluir un cronograma, designa a los responsables de las diferentes 
activi<lades; asimismo, determina las metas y objetivos. 
Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio, se pocra requerir la presentaci6n de un plan de 
trabajo, para lo cual deoera delimitarse el contenido, condiciones y la oportunidad de su entrega. 

5. 7. PROCEDIMIENTO 
De acuerdo a la natura!eza del servicio, la Entidad podra sei'ialar el procedimiento que debe emplear 
el proveedor para la realizaci6n del servco. 

5.8. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACl6N PRINCIPAL 

5.8.1. Mantenimiento preventivo 
De ser el caso, fa Errtidad deoera indicar el tipo de mantenimiento preventivo, la 
programaci6n, el procedimiento, materiales a emplear, en d6nde se va a realizar, la 
frecuencia, entre otros. 



5.8.2. Soporte tecnico 
De corresponder, debe precisarse el too de soporte tecnico requerido, el procedimiento, el 
lugar donde se brindara el soporte, el tiempo maximo de respuesta, el perfil minimo del 
personal que brindara dicho soporte, entre otros. 

5.8.3. Capacitaci6n y/o entrenamiento 
En caso la prestaci6n incluya capactaoon y/o entrenamiento al personal de la Entidad para 
alcanzar el objeto del contrato, debera indicarse el tema especifico, el numero de personas a 
quienes estara dirigido, el tiempo (horas), el lugar, el perfil del expositor, el tipo de 
certificaci6n que otorgara el proveedor, entre otros. 

5.9. MEDIDAS DE CONTROL 
De corresponder, debe considerarse aspectos relatives a la coordinaci6n y supervision, para lo cual 
se indicara con claridad: 
./ Areas que supervisan: Sefiafar el area o unidad organica responsable de la supervision tecnca 

del servicio, y de ser el caso, de la supervision de las pruebas, de las inspecciones, entre otros. 
En las casos de contrataciones de ejecuci6n peri6dica, se debe precisar que el area usuaria es 
responsable de la existencia, estado y coodiciones de utilizaci6n de los servicios, de acuerdo 
con la Norma General del Sistema Nacional de Abastecimiento (SA.07). 

./ Areas que cooroneran con el proveedor: Sefialar las areas o unidades organicas con las que 
er proveedor coordinara sus actividades . 

./ Los aspectos del servicio que van a ser objeto de coordinaci6n y/o supervision . 

./ Area que brindaa la conformidad: Seflalar al area o unidad organica responsable de emitir la 
conformidad: el area usuaria def servicio y/o area tecnca, de ser el caso. 

5.10. SEGUROS APLICABLES 
lndicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira al proveedor, el plazo, el rnonto de la 
cobertura y la fecha de su presentaci6n (a la suscripci6n del contrato, al inicio de la prestaci6n, entre 
otros), tales como el seguro de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de 
responsabilidad civil, seguro complernentario de trabajo de riesgo, entre otros. 

5.11. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCl6N DE LA PRESTACi6N 
Lugar 
Senalar la direcci6n exacta donde se ejecutaran las prestaciones, debiendo ssrialar el distrito, 
provincia y departamento, asi como alguna referenda adicional que permita su ubicaci6n geografica. 
En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en distintos lugares, se recomienda 
incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar. 
Plazo 
Sefialar el plazo rnaximo de duraci6n del servicio (expresado en dias calendario), pudiendo indicar, 
ademas, el plazo minima para realizar la prestacioo o parte de ella. Para establecer el plazo minimo 
y maxmo de ejecuci6n de las prestaciones se podra tomar como referencia la informaci6n de 
mercado. 
En el caso de servicios que se ejecuten en fonna peri6dica y/o conlleven prestaciones parciales, 
edemas debe indicarse el plaza para el cumplimiento de tales prestaciones. 
En el caso de servicios de ejecuci6n (mica, podra establecerse plazos al interior del plazo rnaximo 
de duraci6n con la finalidad que la Entidad pueda ejercer control del curnplimiento y/o avance del 
servicio. 
lndicar el inicio del plazo de ejecuci6n de las prestaciones, pudiendo ser a partir de! dla siguiente de 
la suscripci6n del contrato o de la recepci6n de la orden de servicio; o de la fecha especifica 
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determinada por el funcionario competen1e. en atencion al cumplimiento de ciertas condiciones, las 
cuales deben ser precisadas 

5.12. RESULTADOS ESPERADOS {ENTREGABLES) 
De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: lQue se espera recibir del servicio? y 
lCual es el grado de detane a entregarse? 
Los entregables son el resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el proveedor, 
para cuya elaboraci6n se emple6 el procedimiento previamente establecido. T odo entregable o 
producto debe satisfacer la necesidad para la cual se contrat6 el servicio. 
Se recomienda incluir una secci6n que contenga la lista de los entregables que debe presentar el 
proveedor, detallando el contenido de cada entregable, los plazos de presentaci6n, y de ser el caso, 
sei'ialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con los objetivos 
del servicio. 
Asimismo, en caso de que el proveedor presente informes o documentos como parte de los 
entregables, se podra sei'ialar el medic en que seran presentados, asi por ejemplo podran ser 
presentados fisicamente o en medias magneticos {CD, USB, etc). 
De ser el caso, trataroose de entregables sucesivos que requieran la aprobaci6n del entregable 
anterior para su aprobaci6n, se recomienda que se precise el plazo con el que contara la Entidad 
para verificar o revisar los mismos y otorgar su aprobaci6n. 

5.13. FORMA DE PAGO 
Debera precisarse que el pago se realizara desoues de ejecutada la prestaci6n y otorgada la 
conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condici6n para la prestaci6n del 
servicio. 
En el caso de servicios de ejecuci6n contnuada se debe indicar la periodicidad en que se efectuara 
el pago. 
En el caso de servicios que se ejecuten en forma peri6dica y/o conlleven prestaciones parciales, 
podra indicarse que el pago se efectuara en forma parcial por cada entregable. 
En el caso de servicios de ejecuci6n (mica se recomienda establecer el pago en una sola 
oportunidad (sin considerar pagos parciales) desposs de ejecutada la prestaci6n, es decir, de 
efectuada la entrega del producto o entregable que satisface la necesidad. 
Cuando existan entregables o productos, la forma de pago debe sei'ialar el porcentaje del monto 
total del contrato que corresponcera cancelar luego que se otorgue la conformidad correspondiente 
a cada entregable. 

5.14. CONFIDENCIALIDAD 
De ser procedente, indicar la confldencialidad y reserva absoluta en el manejo de informaci6n y 
documentaci6n a la que se tenga acceso relacionada con la prestaci6n, pudiendo quedar 
expresamente prohibido revelar dicha mormaci6n a terceros. El contratista, debera dar 
cumplimiento a todas las politicas y estaroeres definidos por la Entidad, en materia de seguridad de 
la informaci6n. 
Dicha obligaci6n comprende la informaci6n que se entrega, como tambien la que se genera durante 
la realizaci6n de las actividades y la informaci6n producida una vez que se haya concluido el 
servicio. Dicha informaci6n puede consistir en mapas, dibujos, fotograffas, mosaicos, pianos, 
informes, recomendaciones, cacoos, documentos y demas datos compilados o recibidos por el 
contra1ista. 



5.15. RESPONSABILIDAD PORVICIOS OCULTOS 
lndicar el plazo rnaximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios 
ocultos de los servicios ofertados (expresado en aros), el cual no debera ser menor de un (1) ano 
contado a partir de la conformidad otorgada. 

5.16. NORMATIVA ESPECiFICA 
De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o esta vinculadas al objeto de la contrataci6n. 

5.17. PROPIEDAD INTELECTUAL 
De corresponder, se debera precsar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad 
intelectuai, incluidos sin limitaci6n, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y rnarcas 
registradas respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una re!aci6n 
direcla con la ejecuci6n del servicio o que se hubieren creado o producido como oonsecuencia o en 
el curso de la ejecuci6n del servicio. De ser el caso, a solicitud de la Entidad, el contratista tomara 
todas las medidas necesarias, y en general, asistira a la Entidad para obtener esos derechos. 

6. ANEXOS 
En esta secci6n se debera adjuntar la infonnacon adicional que se considere relevante para la 
elaboraci6n de los TOR y que no haya sido posible incluirla dentro de los mismos. Por ejemplo: cuadros, 
eslad1sticas, formates, diagramas, etc. 



ANEXOS 
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACl6N DE LOS TERMINOS DE REFERENCtA PARA LA 

CONTRATACl6N DE SERVlCIOS DE CONSULTORiA 

1. DENOMINACl6N DE LA CONTRATACl6N 
lndicar una breve descripci6n del requerimiento y sefialar la denominaci6n de la consultoria a ser 
contratada. 

2. FINALIDAD PUBLICA 
Describir el interes publico que se persigue satisfacer con la contrataci6n. 

3. ANTECEDENTES 
Puede consignarse una breve descfipci6n de los antecedentes considerados por el usuario para la 
determinaci6n de la necesidad. 
Tratandose de estudios a nivel de pre factibilidad y de factibilidad, se expone en forma breve las diversas 
circunstancias, factores e investigaciones que han contribuido a configurar el estudio del proyecto, hasta 
el nivel actual de avance en que se encuentra y consecuentemente explicar las razones por las cuales se 
considera necesario continuar el proceso de estudio y evaluaci6n ya iniciado, si este fuera el caso. 
El area usuaria debera indicar el nivel actual de! estudio ya elaborado en caso que se cuente con algun 
avance. 

4. OBJETIVOS DE LACONTRATACION 
Puede consignarse el {los) objetivos generales y el {los) objelivo{s) especifico{s) de la contrataci6n. Si 
liene mas de uno, mencionar cada uno de elos en forma expresa . 
.I Objetivo General: ldentiflcar la fina�dad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y 

esfuerzos relacionados a la necesidad de la contrataci6n. El objetivo debe responder a la pregunta 
'que" y "para que• . 

.I Objetivo Especifico: Expresar un propcsto particular. Se dferenca del objetivo general por su 
nivel de detalle y complementariedad. La caracteristica principal de este, es que debe ser 
cuantificable para poder expresarse en metas. 

En el caso de estudios a nivel de pre factbiidad y de factibilidad, la elaboraci6n del estudio a ser 
realizado por la consultora, tendra como objetivo seleccionar la mejor alternativa de solucion al problema 
identificado par la Entidad y que esta altemativa demuestre ser socialmente rentable; para luego ser 
evaluada su viabilidad tecoica, sociocultural, ilstitucional, econ6mica y ambiental por la instancia 
correspondiente. 

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORiA 
La consultoria implica la prestaci6n de servicios profesionales altamente calificados, cuya realizaci6n 
requiere una preparaci6n especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los 
provea o preste, sea experto, tenga conocimiento o habiidades muy especfficas. Generalmente, son 
actividades intensivas en desarroUo inlelectual, inherente a las personas que prestan estos servicios, 
siendo particularmente importante la comprobada competencia tecnica para la ejecuci6n exitosa del 
servicio de consuftoria requerido. 
Al respecto, el area usuaria cetera indicar con precision cuaes saran las actividades que el proveedor 
debera desempeiiar en el desarroilo de la consultoria. 
En los casos que corresponda, oebera indicarse expresamente si la prestaci6n principal conlleva la 
ejecuci6n de prestaciones accesorias, tales coma capactlac:i6n, o actividades afines. 



5.1. Actividades 
lndicar la descripci6n y detalle de las actividades que comprende la prestaoon del servicio de 
consultoria, tales como las actividades generales del servicio, que incluye coordinaciones previas, 
reuniones, entre otros, y las actividades especificas, de acuerdo a la naturaleza del servicio. 
Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: Baborar, detallar, definir, 
redactar, presentar, supervisar, etc. 

5.2. Reglamentos Tecnicos, Normas Meteorologicas yfo Sanitarias 
En caso que corresponda y si las hubiere, los TDR deoeran cumplir con los reglamentos tecncos, 
normas meteorol6gicas y/o sanitarias nacionafes. 

5.3. Normas tecnicas 
Dependiendo de la naturaleza del servicio de consultoria, podra consignarse las normas tecncas 
que resulten aplicables. 

5.4. Requerimiento def proveedor y de su personal 

Perfildel Proveedor 
Corresponde a las caracteristicas o condiciones minirnas que debe cumplir el proveedor. 
Nivel de formacion: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la 
formaci6n de una persona para asurnr en condiciones 6ptimas las responsabfidades propias de! 
desarrollo de f unciones y !areas de un determinado en cargo. La formaci6n academka debe es tar 
directamente relacionada con el objeto de la contrataci6n, debe obedecer a criterios objetivos y 
razonables en funci6n al servicio que se pretende contratar. De corresponder, se debe precisar el 
nivel de formacon profesional minima (tecnica o universtaria). 
Experlencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por fa reiteraci6n de una conducta en el 
tiempo. De acuerdo al objeto de la contrataci6n, se debe precisar la cantidad minima de consultorias 
prestadas y/o el tiempo minino de experiencia en numero de meses o anos, ya sea en la actividad 
y/o en la especialidad. Asimismo, podra solicitarse contratos, certificados o constancias de trabajo u 
otros documentos que demuestren fehacienternente el tiempo de experiencia requerida. 
Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de la consultoria, se podra exigir que 
el proveedor cuente con capacitaci6n y/o entrenamiento altamente calif cado, relacionado al servicio 
de consultoria objeto de la contrataci6n. Al respecto, debera precisarse los temas materia de 
capacitaci6n y/o entrenamiento, el tiempo mlnrno de duraci6n, entre otros. 
Perfil del Personal 
Debera indicarse la cantidad minima de personas que necesitara el proveedor paa brindar el 
servicio de consultoria, asi coma los cargos, puestos, roles y responsabilidades que asumra cada 
integrante del personal solicitado. 
Asimismo, de corresponder, se debera precisar si se requiere personal con formaci6n tecnca o 
profesional, profesional especializado, con estudios de post grado, etc. 
Del mismo modo, indicar que la experiencia minima debe corresponder a la especialidad, para lo 
cual se estaalecera el tiempo mlnimo de experiencia, asl como la respectiva forma de acreditacion, 
de acuerdo a lo indicado para el perfi del proveedor. 
Se debera precisar si es necesario requerir que el personal cuente con capacitaci6n y/o 
entrenamiento altamente calificado. En ese caso, se ooservara lo seiialado para el perfil del 
proveedor. 



5.5. Materiales, equipos e instalaciones 
De ser el caso, sefia!ar si para la prestaci6n del servicio de consultorfa se requerra determinados 
equipos, instalaciones, infraestructura nsca, suministro de mobiliario, hardware. sistemas 
informaticos. software e instalaci6n de red, etc. para la reaizacion de las tareas o actividades del 
servicio, en que cantidad, detallando sus caracteristicas tecnoas, termros y condiciones. 

5.6. Plan de trabajo 
Un plan de trabajo es una herramienta que permtte ordenar y sistematizar informaci6n relevante 
para realizar un trabajo. Puede inciuir un cronograma, designa a los responsables de las diferentes 
actividades; asimismo, determina las metas y objetivos. 
Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio de consultoria, se podra requerir la presentaci6n 
de un plan de trabajo, para lo cual deoera delimitarse el contenido y condiciones, por ejemplo, 
indicar los cronogramas de utilizaci6n de personal y recursos para las diversas actividades que 
forman parte del servicio. 

5.7. Procedimiento 
De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podra senalar el procedimiento que debe emplear 
el proveedor para la realizaci6n de la consultoria. 

5.8. Prestaciones accesorias a la prestaci6n principal 
5.8.1. Capacitacion y/o entrenamiento 
En caso la consultoria incluya capacitaci6n y/o entrenamiento al personal de la Entidad para 
alcanzar el objeto del contrato, debera indicarse el tema especifico, el numero de personas a 
quienes estara dirigido, el tiempo (horas), el lugar, el perfil del expositor, el tipo de certificaci6n que 
otorgara el proveedor, entre otros. 

5.9. Medidas de control 
De corresponder, debe considerarse aspectos relatives a la coordinaci6n y supervision, para lo cual 
se indicara con claridad: 
./ Areas que supervisan. Senalar el area o unidad organica responsable de la supervision tecnca 

del servicio. En los casos de contrataciones de ejecuci6n continuada, se debe precisar que el 
area usuaria es responsable de la existencia, estado y condiciones de utilizaci6n de los 
servicios, de acuerdo con la Norma General del Sistema Nacional de Abastecirniento . 

./ Areas que coordnaran con el proveedor. Senalar las areas o unidades orpancas con las que 
el consulter coorclnara sus actividades . 

./ Los aspectos del servicio que van a ser objeto de coordinaci6n y/o supervision . 

./ Area que brindsra la conformidad: Senalar el area o unidad orqanca responsable de emitir la 
conformidad: el area usuaria del servicio y/o area tecmca, de ser el caso. 

5.10. Seguros aplicables 
lndicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira al proveedor, el plazo, el monto de la 
cobertura y la fecha de su presentaci6n (a la suscripci6n del contrato, al inicio de la prestaci6n, 
entre otros), tales como el seguro de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de 
responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de riesgo, entre otros. 

5.11. Lugar y plazo de la prestacion de servicio 
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Lugar 
Senalar la direcci6n exacta donde se ejecutrin las prestaciones, debfendo sei'ialar el distrtto, 
provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicaci6n 
geagrafica. 
En case se establezca que el servicio de consultoria se va a reahzar en distintos lugares, se 
recomienda incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada Jugar. 

Plazo 
!ndicar claramente el tiempo maxima de duraci6n del servicio (expresado en dias calendaria), 
pudiendo indicar, adernas, el plazo minimo para realizar la prestaci6n o parte de ella. Para 
establecer el plazo minima y maxima de ejecuci6n de las prestaciones se podra tornar coma 
referenda la informaci6n de mercado. 
En el case de servicios que se ejecuten en foona peri6dica ylo conlleven prestacianes parciales, 
debe indicarse el plaza para el cumplimiento de tales prestaciones. 
En el caso de servicios de ejecuci6n (mica, pocra establecerse plazas al interior del plazo maximo 
de duraci6n con la finalidad que la Entidad pueda ejercer control del cumplimiento ylo avance del 
servicio. 
En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separada el plaza de la 
prestaci6n principal y el de las prestaciones accesorias. 
lndicar el inicio del plaza de ejecuci6n de las prestacianes, pudiendo ser a partir del dia siguiente 
de la suscripci6n del contrata ode la recepcioo de la orden de servicio; ode la fecha especifica 
determinada por el funcionario competente, en atenci6n al cumplimienta de ciertas candiciones, 
las cuales deben ser precisadas. 

5.12. Productos esperados (entregables) 
De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: lOue se espera recibir del servicia? 
y lCual es el grade de detalle a enlregcf'Se? 
Los entregables son el resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el praveedor, 
para cuya elaboraci6n se emple6 el procedimiento previamente establecido. Toco entregable o 
producto debe satisfacer la necesidacl para la cual se contrat6 el servicio. 
Se recomienda incluir una secci6n que contenga la lista de los entregables que debe presentar el 
proveedor, detallando el contenido de cada entregable, los plazas de presentaci6n, y de ser el 
caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con los 
abjetivos del servicio. 
Asimismo, en caso de que el proveedor presente informes o documentos como parte de los 
entregables, se podra sei'ialar el medio en que seran presentados, asi par ejemplo podran ser 
presentados fisicamente o en medias magneticos {CO, USB, etc.) 
De ser el caso, tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobaci6n del entregabte 
anterior para su aprobaci6n, se recomienda que se precise el plazo con el que contara la Entidad 
para verificar o revisar los mismos y otorgar su aprobaci6n. 
En el caso de servicios que se ejecuten en forma peri6dica y/o conlleven prestaciones parciales 
podra considerarse los siguientes entregab!es: 

5.13. Forma de pago 
Debera precisarse que el pago se realizara despues de ejecutada la prestaci6n y otorgada la 
conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condici6n para la prestaci6n def 
servicio. 
En el case de servicios que se ejecuten en forma peri6dica/o conlleven prestaciones parciales, 
podra indicarse que el pago se efectuara en forma parcial por cada entregable. 
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En el caso de servicios de ejecuci6n unea se recomienda establecer el pago oespuss de 
ejecutada la prestaci6n, es decir, de efectuada la entrega del producto o entregable que satisface 
la necesidad. 
Cu�do existan entregables o productos, la forma de pago debe senalar el porcentaje del monto 
total del contrato que corresponosra cancelar luego que se otorgue la conformidad 
correspondiente a cada entregable. 

5.14. Confidencialidad 
De ser procedente, indicar la conftdencialidad y reserva absoluta en el manejo de lnformaci6n y 
documentaci6n a la que se tenga acceso relacionada con la prestaci6n, pudiendo quedar 
expresamente prohibido revelar dicha informaci6n a terceros. El consultor, debera dar 
cumplimiento a todas las polmcas y estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad 
de la informaci6n. 
Dicha obligaci6n comprende la informaci6n que se entrega, como tarnbien la que se genera 
durante la realizaci6n de las actividades y la informaci6n producida una vez que se haya concluido 
el servicio. Dicha informaci6n puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, pianos, 
informes. recomendaciones, caleuos, documentos y demas datos compilados o recibidos por el 
contratista. 

5.15. Responsabilidad por vicios ocultos 
lndicar el plazo maxmo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios 
ocultos de los servicios ofertados (expresado en aros), el cual no debera ser menor de un {1) ano 
contado a partr de la conforrnidad otorgada. 

5.16. Normativa especifica 
De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o esta vinculadas al objeto de la 
contrataci6n. 

5.23. Propiedad lntelectual 
De corresponder, se deoera precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad 
intelectual, incluidos sin limitaci6n, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas 
registradas respecto a los productos o documentos y otros rnateriales que guarden una relaci6n 
directa con la ejecuci6n del servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencia o 
en el curso de la ejecuci6n del servicio. De ser el caso, a solicitud de la Entidad, el contratista 
torna""a todas las medidas necesarias, y en general, asistira a la Entidad para obtener esos 
derechos. 

6.ANEXOS 
En esta secci6n se deoera adjuntar la informaci6n adicional que se considere relevante para fa 
elaboracion de los TDR y que no haya sido posible incluirla dentro de los rnismos. Por ejemplo: cuadros, 
estadisticas, formatos, diagrarnas, etc. 



ANEXO 6 
CARTA OE AUTORIZACl6N 

Ayacucho, ,de de 2019 

Senor 
Jefe de la Oficina General de Administraci6n 

Presente.- 
Asunto : Autorizaci6n para el pago con abonos en cuenta 

Por medio de la presente, comunico a Usted que el numero de C6digo de Cuenta lnterbancaria (CCI), es: 

De la lnstituci6n que represento es: {Nombre o Razon Social del Proveedor Trtular de la Cuenta) 

Agradeciendole se srva disponer lo conveniente de manera que las pagos a nombre de mi representada 
sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCI en el BANCO: 

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emi1ida por el suscrito (o de mi representada) una vez 
curnplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o Orden de Servicio o las prestaciones en bienes 
y/o servicios rnateria del contrato quedara canceJada para todos sus efectos rnediante la sola acredttaci6n del 
importe de la referida factura a favor de la cuenta en la entidad boocaria a que se refiere el primer parrafo de 
la presente. 

Atentamente, 

Firm a 

lnstituci6n y/o Representante Legal 

RUG 

NOTA.-a cct DEBE ESTAR VINCULADO CON EL RUC y NO CON a DNI 



ANEXO 7 
TOPES Y DOCUMENT ACl6N PARA LAS AOQUISICIOHES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORiAS, 

IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UIT. 

TIPODE RANGO CANTIDAD PROFORMA DOCUMENT ACION 
CONTRATACION DE UIT REQUERIDA FASE 

COMPROMISO EN EL SIAF 
Como minimo Proforma, Solicitud 

Menores o una (01) de Cotizaci6n, V08° 0/C, Requerimiento o Cuadro 
... 

iguales a 2 Proforma y/o del Jefe de la de Necesidades, Proforma y/o 
Oficina de Solicitud de Cotizaci6n, RNP*, UIT solicitud de Abastecrniento y CCI. i cotizaci6n Proveedor 

Mayor a Proforma, Solicitud dos {02) Como minima de Cotizaci6n, V"B0 0/C, Requerimiento o Cuadro UITy dos (02) del Jef e de la de Necesidades, Proforma y/o 
BIEN ES Menores o proformas y/o Of!Cina de Solicitud de Cotizaci6n, RNP, igual a solicitud de Aoasiecrnento y CCI. cuatro (04) cotizaci6n Proveedor UIT 

Mayor a Proforma, Solicitud cuatro (04} Como minima de Cotizaci6n, V"B0 0/C, Requerimiento o Cuadro 
UITy tres (03) de! Jefe de la de Necesidades, Proforma y/o 

Menores o proformas y/o Oficina de Solicitud de Cotizaci6n, Cuadro 
igual a solicitud de Abastecimiento y Comparativo, Declaraci6n 

ocho (08) cotizaci6n Proveedor Jurada, RNP, CCI. 
U!T 

Como minima Proforma, Solicitud 
de Cofizaci6n, V°B0 0/S, Requerimiento o Cuadro Menores o una (01) del Jefe de la de Necesidades, Proforma ylo iguales a 2 Proforma y/o Oficina de Sciicitud de Cotizaci6n, RNP* UIT so!icitud de Abastecrnento y CCI. cotizacion Proveedor 

Mayor a Proforma, Solicitud 
SERVICIOS EN dos (02) Como minima de Cotizaci6n, V0B0 0/S, Requerimiento o Cuadro 

GENERALY UITy dos (02) del Jefe de la de Necesidades, Proforma y/o 
SERVICIOS DE Menores o proformas y/o Oficina de Solicitud de Cotizaci6n, RNP, 

CONSUL TORiA Y igual a solctud de Abastecimiento y CCI. 
OBRAS cuatro (04) cotizaci6n Proveedor UIT 

Mayor a Proforma, Solicitud 0/S, Requerimiento o Cuadro cuatro (04) Como minimo de Cotizaci6n, V08° UITy Ires (03) del Jefe de la de Necesidades, Proforma y/o 
Menores o proformas y/o Ofcina de Solicitud de Cotizaci6n, Cuadro 

igual a solic�ud de Abastecimiento y Comparativo, Declaraci6n 
ocho (08) cotizacion Proveedor Jurada, RNP, CCI. 

UIT 
* RNP MAYOR A 1 UIT SEGUN LCE·NORMA DE LA OSCE. 
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