UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION | r K S

Enrique Guzméan y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION Ne° 0873-2013-R-UNE

Chosica, 02 de mayo del 2013

VISTO el Oficio N® 0280-2013-DIGA-UNE, del 12 de abril del 2013, de la Direccidén General de
Administracién de la UNE.

CONSIDERANDO:

Que con Oficio N° 101-2013-OCPyDI-UNE, del 11 de abril del 2013, el Director de la Oficina
Central de Planificacién y Desarrollo Institucional envia al Director General de Administracién el Oficio
N° 058-2013-00yP/OCPyDI-UNE, del 09 de abril del 2013, mediante el cual la Jefa de la Oficina de
Organizacién y Procesos, conforme a lo coordinado con las areas pertinentes, remite el proyecto de directiva
para la recepcién y conformidad de bienes y equipos adquiridos por compras directas y por proceses de
seleccion en la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle, para su aprobacion;

Que mediante el documento del visto, €l Director General de Administracidn solicita al Rector que
se efectiie 1o pertinente; .

Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; y,

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 33° de 1a Ley N° 23733 — Ley Universitaria,
concordante con el articulo 27° del Estatuto de la UNE v los alcances de la Resolucién N® 006-2011-AU-

UNE;
SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR la Directiva N° 010-2013-R-UNE - RECEPCION Y
CONFORMIDAD DE BIENES Y EQUIPOS ADQUIRIDOS POR COMPRAS DIRECTAS Y POR
PROCESOS DE SELECCION EN LA UNE, de acuerdo a lo detallado en el anexo que consta de oche (08)

folios. )

ARTICULO 2°- DISPONER que las dependencias correspondientes se encarguen de dar
cumplimiento 2 lo dispuesto en la presente resolucién.

‘Registrege, comuniquese y cimplase.

ALCHA/ESPT
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DIRECTIVA N° 010-2013-R-UNE

RECEPCION Y CONFORMIDAD DE BIENES Y EQU!POS ADQUIRIDOS
POR COMPRAS DIRECTAS Y POR PROCESOS DE SELECCION
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION.

l. FINALIDAD
La presente directiva tiene por finalidad garantlzar que los bienes ingresados a la UNE, por
- compras directas y por procesos de seleccion cumplan con la calidad, la cantidad y las
condiciones establecidas en ef proceso de contratacion.

. OBJETWVO ,
Normar intemamente las acciones administrativas de recepcion y conformidad de los bienes

adquiridos por compras directas y por procesos de seleccion.

Orientar a los responsables de las dreas usuarias respecto de la emision del informe de
conformidad, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

M.  ALCANCE
La presente directiva es de cumplimiento obligatorio de fa Direccién General de Administracion,
Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones, Unidad de Almacén y Distribucion, Oficina
Central de Economia y Finanzas y las areas usuarias, cuyas adquisiciones se encuentren bajo el
arnbito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento asi como aquellas
adquisiciones que se realizan por compra directa.

IV BASE LEGAL

- Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de ia Ley de Contrataciones del
Estado y sus modificatorias.

- Ley N° 29873, que modifica el Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 138-2012-EF, modificacion del D.S. N° 184-2008-EF, Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

- Directivas del OSCE

Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP-DNA, aprueba el Manual de Administracion de Almacenes
para el Sector Publico Nacional

Decreto Ley N° 22056, que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.

Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normas Generales del Sistema
Nacional de Abastecimiento.

Resolucién N° 1500-2011-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de
la UNE y sus modificatoria aprobadas por Resolucion N° 2293-2011-R-UNE y N° 0420-2012-R-
UNE.

- Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.
- Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Intemo,
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- Ley N° 28718, Ley del Control Intermno de las Entidades del Estado.

V. PROCEDIMIENTO

Conforme a fo dispuesto en el articulo 176° dei Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, se debe establecer procedimientos para lograr una eficiente recepcion y distribucion de los
bienes.

VI. RECEPCION DE LA ORDEN DE COMPRA

6.1 La Oficina de Contabilidad remitira a la Unidad de Almacén y Distribucion, las ¢rdenes de
compra aprobadas por la Direccibn General de Administracién con la documentacion
sustentatoria, en un piazo no mayor a 48 horas. :

6.2 Una vez recepcionada la orden de compra, la Unidad de Aimacén y Distribucion revisara,
registrara y nofificara al contratista y/o proveedor en un plazo no mayor a 48 horas, a través
de fax, por correo eiectronico o por entrega directa. '

6.3 Sifa orden de compra es faxeada ai contratista y/ o proveedor el voucher de registro de
transmision de la comunicacion, previa confirmacion se adjuntara al expediente de la orden

de compra.

6.4 Si la orden de compra es enviada al correo electronico del contratista y/ o proveedor, la
notificacion del correo se adjuntara al expediente de la orden de compra.

6.5 Sila orden de cbmpra es entregada personalmente al contratista y o proveedor, éste firmara
en el registro de érdenes de compra de la Unidad de Almacén y Distribucion.

VIl. COMPUTO DE PLAZO DE ENTREGA DEL BIEN

7.1 Una vez nofificada ia orden de compra via Fax, comeo electronico o entregada
personaimente y luego de confirmada su recepcion por el contratista y/ o proveedor, a partir
del dia siguiente se computa el plazo para la entrega de los bienes. En aplicacion del Articule
151° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, el plazo de ejecucion
contractual se computa en dias calendario.

7.2 El técnico almacenero debe revisar permanentemente los expedientes que tiene a su cargo,
para gue |a entrega de los bienes se cumpla dentro de los plazos establecidos en la orden de

compra,

7.3 De existirincumplimiento de plazo de entrega por parte de los contratistas y/o proveedores, el
técnico almacenero informara de manera oportuna a la Jefatura de la Unidad de Almacén y
Distribucién para la contabilizacion de las penalidades por mora en la ejecucion de la

prestacion.

Vili. RECEPCION DE BIENES Y EQUIPOS

8.1. La recepcion consiste en la secuencia de operaciones que se desarrollan a partir del
momento que los bienes llegan al almacén y termina con Ja ubicacion de los mismos en el
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8.2. La recepcion se efectlia teniendo a la vista los documentos de recibo {orden de compra, guia -
de remision, factura u otro documento analogo).

8.3. Las operaciones concemientes a fa recepcion se ejecutaran conforme a lo siguie nte:

a.  Examinar en presencia de las personas responsables de !a entrega: los registros, sellos,
envolturas, embalafes, etc. e informar sobre cualquier anormalidad.

b.  Contar los paquetes, bultos y/o el equipo recepcionado y asegurarse de anotar las
discrepancias encontradas en los documentos de recibo.

¢.  Pesar los bultos recibidos, anotando el peso en las guias y en el exterior del mismo
bulto. Esta accion no serd necesaria cuando el nimero y caracteristicas de los bienes
recibidos permitan efectuar una verificacion cuantitativa sin problema alguno.

d.  Cuando se trata de bienes sofisticados o de especializacion la verificacion se realizara
conjuntamente con un responsable del area usuaria o solicitard el apoyo de un
especialista, a fin de garantizar que los bienes cumplan con las condiciones

contractuales.

e. El téenico almacenero recepcionara los bienes -que esten conforme a |la orden de
compra y al contrato, con fa firma, fecha, hora y sello de la Unidad de Almacén y

Distribucion,

f De existir observaciones, se consignara en un. acta, otorgandose al contratista y/o
proveedor un plazo prudencial para la subsanacion, en funcién de la co mplejidad del
bien. Dicho plazo no podré ser menor de dos (02) ni mayor a diez (10) dias calendario.

9. Los alimentos frescos y productos camicos para la Unidad de Servicios Alimentarios
ingresaran, directamente por esa area, cuyo titular asumiré la responsabilidad por la
recepcion. El Jefe de la Unidad de Almacén verificara el hecho Y tramitarad los
documnentos. -

h.  Los equipos y bienes del activo fijo cuyas operaciones de ingreso al almacén resulten
antiecondmicas serén asignados inmediatamente a las areas usuarias, quienes se
responsabilizaran del ingreso fisico. La Unidad de Almacén y Distribucion canalizara los
documentos previa constatacién.

IX.  VERIFICACION DE LA CALIDAD, CANTIDAD Y PRUEBAS

Comprende las acciones siguientes:
a. Retirar ios bienes de los embalajes.
b. Una vez abiertos los bultos, revisar y verificar su contenido en forma cuantitativa y cualitativa,

¢. La verificacion cuantitativa se efectila para comprobar que las cantidades recibidas son iguales
a las que se consignan en fa documentacién de recibo. incluye las comprobaciones
dimensionales de identificacion; tales como: tongitud, capacidad, volumen, peso, efc.

d. La verificacion cualitativa, denominada control de calidad se realiza para comprobar que las
caracteristicas y propiedades de los bienes recibidos| estan de acuerde con las
especificaciones técnicas solicitadas,




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0873-2013-R-UNE

e. La verificacion y control de calidad se efectia en presencia de ia persona que hace la entrega
cuando la cantidad y caracteristicas de los bienes permitan realizar la verificacion cuantitativa y
cualitativa en el momento de la recepcion.

f. Si por el nimero y caracteristicas de los bienes recibidos fuera hecesaric mayor tiempo para
efectuar la verificacion y control de calidad, el jefe de la Unidad de Almacén y Distribucion o el
responsable del area usuara, segUn corresponda, suscribira la guia respectiva dando
conformidad sélo por el nimero de bultos recibidos y el peso bruto respectivo.

‘9. En caso de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos a pruebas de
conformidad, las pruebas o ex&menes seran encargadas a especialistas o entes
especializados de la Universidad u otros organismos del Sector Pablico, y excepcionalmente a
fas del Sector Privado.

h. Lo encontrado en la verificacion sera registrado en los Informes de Verificacion de la Calidad
de los Bienes fungibles o del Activo Fljo, segin sea el caso, Anexo N° 02 6 03 de la presente
Directiva.

i, El resuitado de la verificacion sera registrado en el formulario (Anexo N°01), Acta de Entrega-
Recepcion y Conformidad de los Bienes Ingresados al Almacén, que forma parte de la
presente Directiva.

. De existir observaciones se consignaran en el formularic Acta de Entrega Recepcion y
Conformidad de los Bienes Ingresados al Almacén (Anexo N° 01), que forma parte de la
presente Directiva. En el formulario se indicara claramente el senfido de las observaciones,
otorgando al proveedor un plazo prudencial para la subsanaciori, en funcién de la complejidad
del.bien, que no podra ser menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dias calendario.

k. En caso de que los bienes entregados rio cumplan manifiestamente con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas por el postor, no se efectuara la recepcion, debiendo considerarse como
no ejecutada la prestacidén, El Jefe de la Unidad de Almacén y Distribucidn informara
oportunamente a la Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones sobre el hecho, sobre la
base de los formularios del Anexc N° 02 & 03, que forman parte de la presente directiva, para
los efectos de la penalizacion que corresponda.

X. CONFORMIDAD DE RECEPCION

101  E! responsable del area usuaria, una vez recibido el bien, debe presentar a la Unidad de
Almacén y Distribucion el informe de verificacion (Anexo N° 02) en un plazo no mayor a
cinco (05) dias calendario.

10.2  La Unidad de Almacén y Distribucién, una vez recepcionado el informe de verificacion del
area usuana, procedera a elaborar el Acta de Entrega Recepcion y Conformidad de los
Bienes Ingresados al Almacén (Anexo N° 01) en un plazo que no excedera los diez (10)
dias calendario de ser estos recibidos, previc informe de verificacion de bienes fungibles o
del activo fijo recibides del técnico de almacén responsable de la custodia temporal o &rea
usuaria.

10.3  El Acta de Entrega—Recepcion y Conformidad de los Bienes Ingresados at Aimacén (Anexo
N° G1) sera suscrita por el Jefe de la Unidad de Almacén y Distribucion, ef Director de la
Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones, el responsable del area usuaria y el
contratista.

10.4  Cuando se trate de ordenes de compra derivada de adjudicaciones de menor cuantia, la
conformidad de recepcidn debe consignarse en dicho documento.

105  Contande con la Conformidad de Recepcion, se procedera a devengar la orden de compra
que sers
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DE LAS PENALIDADES

11.1  Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion.
Las penalidades se aplicaran segiin el procedimiento siguiente:

¢ Lla Unidad de Almacén y Distribucién remitird un informe a fa Oficina Central de
Adquisiciones y Contrataciones especificando las causas que generaron el
incumplimiento en fa ejecucion de la prestacion segun el contrato, los dias de retraso, o,
de ser el caso, el item que debid ejecutarse.

e Lla Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones autorizard a la Oficina de
Compras y Contratos ejecutar el calculo de las penalidades aplicando la formula
sefialada en el contrato. :

e La Oficina de Compras y Contratos determinara el monto por la penalidad e informar4 a
la Oficina Central de Adquisiciones y Contrataclones.

« La Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones notificara al contratista el importe
de la penalidad a aplicarse, .
o Lla Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones remitira el documento de
~ determinacion del monto de penalidad a aplicarse, a la Oficina Central de Economia y
~ Finanzas {Oficina de Tesoreria) para su respectiva aplicacién del pago a efectuarse, o,
de ser el caso, del importe de la garantia que se encuentre vigente, o del monto
retenido como garantia de fiel cumplimiento.

DE LA CONSTANCIA DE PRESTACION

La constancia de prestacion sera emitida por la Direccion de la Oficina Central de Adquisiciones y
Confratacionies, una vez otorgada la conformidad de recepcion, y serd expedido de oficio 0 a
pedido del contratista o proveedor, -

DISPOSICIONES FINALES
La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

ANEXOS

Anexo01 Modelo de Acta de Entrega Recepcion y Conformidad de los Bienes
ingresados al Almacén

Anexo02  Modelo de Informe de Verificacion de los Equipos y otros Bienes del Activo
Fijoilngresados al Almacén,

Anexo 03  Modelo de Informe de Verificacion de los Bienes Fungibles Ingresados al
Almacén.
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ANEXO N° 01

MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION Y CONFORMIDAD
DE LOS BIENES INGRESADOS AL ALMACEN
N°......-2013-UAyD-OCAYC-UNE

En las instalaciones de 1a............cc.ceeiivioveeeeeeire oo se reunieron las
SIQUIBNES  PEISONAS...........vieieere e eeveeee e en s Director de  Adquisiciones =y
CONITAtACIONES,. ... e e Jefe del Area
USUBIME; ..o e Jefe de la Unidad de Almacén y Distribucion en
representacion de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, en adelante LA
UNIVERSIDAD, ¥ SAOT {3).c..icooveeeeereee e vrsece e essiene s sensnarns , identificado . con DN
................. . €n representacion de 18 BMPresa ...t P afa efectos
de la entrega recepcion de los bienes contratados con la Universidad, habiéndose constatado que los
bienes adquiridos segun a * Adguisicion
............................. S e G018IGNGO 0 siguiente; '

o PROCESO DE SELECCION: .......orevvieeeeeevenretieescoseeesinseresssensarerassan,

e O/C N defecha .occocniiiiiiiieiinnn,

* MONTO 8L i nuevos soles

¢ PROVEEDOR e e e aar st it e an

» GUIAS DEREMISION ' N° ..o, defecha ......cover e

« FACTURA(S) PN defecha. ..o

» INFORME TECNICO LN e

1. Los bienes entregados estan conformes, no teniendo observaciones sobre los mismos, tal como se
acredita con el Informe de Verificacion de Bienes Fungibles o del Activo fijo (segin sea el caso)
ingresados. '

2. Los bienes han sido entregados conformes, no obstante se verifica la existencia de....... dias de
atraso con respecto al plazo establecido. *

3. Los bienes entregados presentan las siguientes observaciones :

En tal razdn y de conformidad con el Aticulo 176° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 184-2012, se otorga al contratista. ....... dias habiles para que
se sirva subsanar dicha observacién, precisandose que de no cumplir a cabalidad dicha observacién en el
plazo indicado, LA UNIVERSIDAD resoivera el contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que

correspondan.
Se firma ia presente acta por duplicado en seAal de conformidad a los ....... diasdelmesde............ del
presente afio,
FIfiia y Seno
Contratista Jefe de la Unidad de Amacén y Distribucién

Firmay Selio
Director dela 0¥clna Central de 6
Adquisiciones y Contrataciones
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ANEXO N° 02

MODELO DE INFORME DE VERIFICACION DE LOS EQUIPOS Y OTROS BIENES DEL
ACTIVQO FIJO INGRESADOS AL ALMACEN

A . Sefior (a)
Jefe de fa Unidad de Almacén y Distribucién
De e s e
Titular del Area Usuaria
Referencia :  Orden de Compra N°
Fecha

informo a usted que este despacho, de conformidad con el Articulo 176° del Reglamento de

Contrataciones del Estado, ha cumplido con verificar;

CaNtIdAT: ©.eeveeeiieee e et

Se instalaron los equipos: ..........ccccovrcriiiiii e,

@D U A W o
D
L
I~
@
o
jui)
“

Operatividad de 108 €qUIPOS: .....coccverieieicir e

Concluyéndose que la misma se encuentra:
e CONFORME &l
e NOCONFORME (JJ Por haber incumplido [0S pUntos: ........ccccoovrviviiien i e

Lo que pongo en su conocimiento para los fines que estime conveniente.

Atentamente,
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ANEXO N° 03

MODELO DE INFORME DE VERIFICACION DE LA CALIDAD DELOS
BIENES FUNGIBLES INGRESADOS AL ALMACEN

A . Sefior (a)
Jefe de ia Unidad de Aimacén y Distribucion
De T PP UOROUOPORPRRRRO
Técnico Almacenero
Referencia :  Orden de Compra N°
Fecha

Informo a usted que este despacho, de conformidad con el Articulo 1?6“ del Reglamento de
Contrataciones del Estado, ha cumplido con verificar:

10 Gantidad: ...l

2. Calidad: ...ccooovvireec e TR TR

3. Cumplimiento de las condiciones comerciales ...........c.coccivieveeeinn.

Concluyéndose que la misma se encuentra:
» CONFORME -

NO CONFORME (O3 Por haber incumplido 108 puntos: ..........c..cccvevrreerimiiienneee

Lo que pongo en su conocimiento para los fines que estime conveniente.

Nombre, apellidos y sello




