Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional™

RECTORADO

RESOLUCION N° 1653-2017-R-UNE

Chosica, 16 de junio del 2017

VISTO el Oficioc N° 282-2017-DIGA-UNE, del 12 de junio del 2017, de la Direccién General de
Administracién de 1a UNE.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 207-2017-OCAyC-UNE, del 10 de abril del 2017, la Direccién de Adquisiciones v
Contrataciones eleva al Director de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional, el Oficio N° 076-
2017-UAyD-OCAyC-UNE, del 14 de febrero del 2017, de la Unidad de Almacén y Distribucién érgano de linea
dependiente de la Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones, conteniendo la propuesta de la directiva de
recepcion y conformidad de bienes y equipos adquiridos por procesos de seleccién, acuerdo marce de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, para su aprobacién correspondiente;

Que con Oficio N° 249-2017-O0yP/OCPyDI-UNE, del 30 de mayo del 2017, el Jefe de la Oficina de
Organizacion y Procesos, remite a la Direccién de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional,
conforme a las coordinaciones efectuadas con las areas pertinentes, la propuesta de la directiva de recepcién y
conformidad de bienes y equipos adquiridos por procesos de seleccion, acuerdo marco de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, para que se efectivice lo pertinente, quien a su vez, mediante el
Oficio N° 176-2017-DCPyDI-UNE, eleva dicha propuesta a la Direccién General de Administracién para continuar

con el trémite respectivo,

Que la referida propuesta de directiva tiene como objetivo normar internamente las acciones administrativas
de recepcién y conformidad de los bienes adquiridos por procesos de seleccion, acuerdo marco y compras menores o
iguales a ocho unidades impositivas tributarias, asi como garantizar que los mismos cumplan con la calidad, la
cantidad y las condiciones establecidas en el proceso de contratacién; -

Que mediante el documento del visto, la Directora General de Administracién remite al Rector (e) el
expediente en mencion que ha sido evaluado en su oportunidad, para su aprobacién;

Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N°® 30220 - Ley Universitaria,
concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE y los alcances de la Resolucion N°.1518-2016-R-
UNE y la Resolucion N° 1461-2017-R-UNE con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 013-2017-R-UNE - RECEPCI(')N Y CONFORMIDAD DE
BIENES Y EQUIPOS ADQUIRIDOS POR PROCESOS DE SELECCION, ACUERDO MARCO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, conforme se detalla en el anexo

que consta de once (11) folios.
rory

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

Registrese, comuniquese y cimplase,
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DIRECTIVA N° ©13-2017-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE
ALMA MATER DEL MAGISTERIO NACIONAL
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CONFORMIDAD DE BIENES Y EQUIPOS
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DIRECTIVA RECEPCION Y CONFORMIDAD DE BIENES Y EQUIPOS ADQUIRIDOS POR
PROCESOS DE SELECCION, ACUERDO MARCO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE

@ o ao0oco

EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE

FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad garantizar que los bienes ingresados a la UNE, por
Procesos de Seleccion, Acuerdo Marco y compras menores o iguales a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias cumplan con |a calidad, |a cantidad y las condiciones establecidas en el

proceso de contratacion.

OBJETIVO
Normar internamente las acciones administrativas de recepcion y conformidad de los bienes

adquiridos por Procesos de Seleccion, Acuerdo Marco y compras menores o iguales a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias.

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

ALCANCE
La presente directiva es de cumplimiento obligatorio de fa Direccidn General de Administracion,

Oficina Central de Adauisiciones y Contrataciones, Unidad de Almacén y Distribucion, Oficina
Central de Economia y Finanzas y las &reas usuarias, cuyas adquisiciones se encuentren bajo
el ambito de aplicacion de la Ley de Confrataciones del Estado y su reglamento, asi como
aquellas adquisiciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias, vigentes al momento de la transaccion.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Per(
Ley Universitaria N° 30220
Resolucion N°009-2016-AU-UNE, aprobacion del Estatuto de la UNE,

Resolucion No. 2663-2016-R-UNE, aprobacion del Reglamento General de la UNE.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 30225, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N°350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones

del Estado.

h. Decreto Legislativo N°1341, que modifica el Decreto Legislativo N°30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

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

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

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

. Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Plblica.D.S.N°033-2005-PCM.

m. Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba Normas de Control

Interno.
n. Ley N°28716, Ley de Gomtdint
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0. Resoluciéon N°0873-2013-R-UNE, Recepcion y Conformidad de Bienes y Equipos
Adgquiridos por Compras Directas y por Procesos de Seleccion y su rectificatoria Resolucion
N° 1405-2015-R-UNE.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS O PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE LA ORDEN DE COMPRA

5.1. La Oficina de Contabilidad remitira a la Unidad de Almacén y Distribucion, las Ordenes
de Compra aprobadas por la Direccion General de Administracion con la documentacion
sustentadora, en un plazo no mayor a 48 horas.

5.2, Una vez recepcionada la Orden de Compra, la Unidad de Almacén y Distribucion
revisara (Marca, Modelo, Procedencia, Plazo de Entrega, Caracteristicas del Bien,
Garantia, forma de pago, Direcciones, teléfonos actualizados de acuerdo a las
Proformas, Correos, Qtros datos-Caracteristicas adicionales), registrard y notificara al
confratista y/o proveedor en un plazo no mayor a 48 horas, a través de correos
electronicos o por entrega directa (copia de la Orden de Compra).

5.3. Sila Orden de Compra es notificada al contratista y/o proveedor por correo electronico,
la notificacion del correo se adjuntara al expediente de la orden de compra.

5.4. Sila Orden de Compra es entregada personalmente al contratista y/o proveedor, este
firmaréa en el registro de drdenes de compra de la Unidad de Aimacén v Distribucion.

5.5. Silas Ordenes de Compra tuvieran como destino la Unidad de Servicios Alimentarios, se
les enviara una copia al area usuaria indicada para que elaboren su cronograma
respectivo.

5.6. En el caso de las Ordenes de Compra de Alimentos, se notificara via correo electrdnico
al contratista y/o proveedor los cronogramas de ingresos enviados por la USA (Unidad
de Servicios Alimentarios), para que sean entregados en la fecha indicada.

COMPUTO DE PLAZO DE ENTREGA DEL BIEN

6.1. Una vez notificada la Orden de Compra via correo electronico o entregada
personalmente y luego de confirmada su recepcion por el contratista y/o proveedor, a
partir del dia siguiente se computa el plazo para la enfrega de los bienes. En aplicacion
del Articulo N°121 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, el plazo de
ejecucion contractual se computa en dias calendario.

6.2. El técnico Almacenero debe revisar permanentemente los expedientes que tiene/a su
cargo, para que la entrega de los bienes se cumplan dentro de los plazgs estabfecidos
en la Orden de compra y/o Contrato T L=
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6.3. De existir incumplimiento 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 Distribucion para la contabilizacion de las penalidades por mora en la ejecucion de la

prestacion.

RECEPCION DE BIENES Y EQUIPOS

il

7.1, La recepcion consiste en la secuencia de operaciones que se desarrollan a partir del
momento que los bienes llegan al Aimacén y termina con la ubicacion de los mismos en
el lugar designado para efectuar la verificacion y control de calidad.

7.2.  La recepcion se efect’la teniendo a la vista los documentos (Orden de Compra Original
que indica el detalle y las caracteristicas de la adquisicion, guia de remision, factura u
otros documentos).

7.3.  Las operaciones concernientes a la recepcion se ejecutaran conforme a lo siguiente:

a) Examinar en presencia de las personas responsables de la entrega: Ios registros,
sellos, envolturas, embalajes, etc. & informar sobre cualquier anormalidad.

b) En el caso de las compras de Toner de diferentes marcas (Acuerdo Marco), cada
caja serd abierta para que se verifique que los cinco (5) primeros numeros del
codigo que se encuentra entre nlmeros y letras en la caja sea el mismo que se
indique en el cartucho del Toner.

c) Contar los paquetes, bultos y/o equipos recepcionados.

d) Los alimentos frescos y productos carnicos para la Unidad de Servicios Alimentarios
ingresaran directamente a las camaras frigorificas, que se encuentran en esta area,
cuyo titular asumirg la responsabilidad de la recepcion previa firma de conformidad
en la guia respectiva. El técnico de Almacén de Viveres, respecto de las cantidades
y peso; el fitular de la USA solo se hara responsable de verificar la calidad de los
productos. Posteriormente, con el Jefe de la Unidad de Aimacén verificara el hecho

y tramitara los documentos.

e) Pesar los productos recibidos de acuerdo con el kilaje solicitado en el respectivo
cronograma, anotando el peso real en las guias y en el exterior del mismo
empagque. Esta accion no sera necesaria cuando el nimero y caracteristicas de los
bienes recibidos permitan efectuar una verificacion cuantitativa sin problema alguno.

fy  Cuando se trate de bienes sofisticados o de especializacion, la verificacion se
realizara conjuntamente con un responsable del area usuaria, solicitando el apoyo
de un especialista, a fin de garantizar que los bienes cumplan con las condiciones
establecidas en a orden de compra y lo solicitado por el area usuaria.

g) El técnico almacenero recepcionara los bienes que estén conforme a la orden de
compra y al contrato, con ia firma, fecha, hora y sello de la Unidad de Almacén y

Distribucion.

h) De existir observaciones, se consignara en un acta, otorgandose al gontratista y/o
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del bien. Dicho plazo no podra ser menor de dos (2) dias ni mayor a diez (10) dias
calendario.

i) Los equipos y bienes dei activo fijo de gran magnitud, que ocupan un espacio
considerable impidiendo |a debida fransportacion por parte del Aimacén General,
seran asignados inmediatamente a las areas usuarias, quienes se
responsabilizaran del ingreso fisico. La Unidad de Almacén y Distribucion canalizara
los documentos, previa constatacion.

)} Encaso de adquisiciones de emergencia generadas con carta, la Oficina Central de
Adquisiciones y Contrataciones debera enviar una copia a la Unidad de Almacén y
Distribucion, para su respectiva recepcion con Visto Bueno de la Direccion General
de Administracidn (DIGA).

VIl.  VERIFICACION DE LA CALIDAD, CANTIDAD Y PRUEBAS

Comprende las acciones siguientes:
a) Retirar los bienes de los embalajes.

b) Una vez abiertos los bultos, revisar y verificar su contenido en forma cuantitativa y
cualitativa.

c) La verificacion cuantitativa se efectla para comprobar que las cantidades recibidas
son iguales a las que se consignan en la documentacion de recibo. Incluye las
comprobaciones dimensionales de identificacion, tales como longitud, capacidad,
volumen, peso, entre ofras.

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

e) La verificacidn y control de calidad se efectla en presencia de la 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 necesario mayor
tiempo para efectuar la verificacion y control de calidad, el jefe de la Unidad de
Almacén y Distribucién o el responsable del area usuaria, segln corresponda,
suscribira la guia respectiva dando conformidad solo por el nimero de bultos
recibidos y el peso bruto respectivo.

g) Encaso de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos a pruebas de
conformidad, las pruebas o exadmenes serdn encargadas a especialistas o entes
especializados de la Universidad u ofros organismos del Sector Plblico, y
excepcionalmente a las del Sector Publico.

h) Lo hallado en la varificacion sera registrado en los informes de Verificacion de la

Calidad de los Bienes Fungibles o del Activo fijo, segin sea el caso, Anexo N° 02 o
03 de la presente Directiva.
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() Elresultado 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 preserite Directiva.

j)  De existir observaciones, estas seran consignadas en el formulario del 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 sentido de las observaciones, otorgando al proveedor un plazo
prudencial para la subsanacion, en funcion 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 no cumplan con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas por el postor, no se efectuard la recepcion, debiendo
considerarse como no ejecutada la prestacion. El jefe de la Unidad de Almacén y
Distribucion infermaré oportunamente a la Oficina Central de Adquisiciones y
Contrataciones sobre el hecho, en base a los formularios de los Anexos N° 02 6 03,
que forman parte de la presente directiva, para los efectos de la penalizacion segln
corresponda.

CONFORMIDAD DE RECEPCION

9.1, Cuando se frate de Procesos de Seleccion, la contormidad es responsabilidad del area
usuaria. Una vez recitido el bien, debe presentar a la Unidad de Almacén y Distribucion
el informe de verificacion (Anexo N°2) en un plazo no mayor a cinco (05) dias calendario.

9.2. La Unidad de Almacen y Distribucion, una vez recepcionado el informe de verificacion
del area usuaria, procedera a elaborar el Acta de Entrega-Recepcién y Conformidad de
los Bienes ingresados al Almacén (Anexo N°01) , indicando el tipo de Proceso de
Seleccion, N° Contrato, N° Orden de compra y demas datos que se encuentran en dicho
anexo, en un plazo que no excedera los diez (10) dias calendario de ser estos recibidos,
previo informe de verificacién de bienes fungibles o del activo fijo recibidos del técnico de
almacen responsable de |a custodia temporal o area usuaria.

9.3. El Acta de Entrega-Recepcion y Conformidad de los Bienes ingresados al Almacén solo
sera elaborada para los Procesos de seleccion de acuerdo con el Articulo N° 143
Recepcion y Conformidad dei Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. El
Anexo N°01 seré suscrito por el jefe de la Unidad de Almacén y Distribucion, el director
de la Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones, el responsable del 4rea usuaria,
el Contratista que debe estar indicado en el contrato, el técnico Almacenero.

94. En las compras, por Acuerdo Marco, el Acta de Recepcion y Conformidad sera
elaborada por la Unidad de Almacén y Distribucion, suscrita por la Jefatura de la
de Almacen, director de la Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones,
Almacenero; en caso fueran equipos informéaticos, deberé firmar el jefe de

Técnico.

écnico
Soporte
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9.5. En el caso de las drdenes de compra de alimentos, el acta de conformidad ylo
recepcion se haré en el (ltimo ingreso, para finalizar el total de la orden de compra,
debido a que son devengados parciales y en cada ingreso el jefe de la USA firmaré la

guia en sefial de conformidad.
9.6. La Conformidad que no sea un determinante para el pago de los Proveedores, debido a
que los equipos vienen con garantia y si hubiera alguna falla se hara, uso de la garantia.

9.7. Cuando se trate de compras cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) UIT
(Unidades Impositivas Tributarias), vigentes al momento de la fransaccion, solo se
anexara la conformidad si fuera necesaria emitida por el &rea usuaria en caso de

equipos.

9.8.  Contando con la Conformidad de Recepcién por Procesos de Seleccion, Acuerdo Marco
0 compras excluidas de la Ley de Contrataciones (Equipos), se proceder4 a devengar la
Orden de Compra en los Sistemas SIGAA y SIAF, y debera ser remitida a la Oficina de
Tesoreria para efectos de pago. En el caso de las érdenes de compra de alimentos, el
acta de conformidad y/o recepcion se hara en el ultimo ingreso para finalizar el total de
la orden de compra, debido a que son devengados parciales y en cada ingreso el jefe de

la USA firmara la guia.

DE LAS PENALIDADES

Penalidad por mora en la ejecucior. de la prestacion y se aplicaran segin el procedimiento
siguiente:

10.1 La Unidad de Almaceén y Distribucion remitird un informe a la Oficina Central de
Adguisiciones y Conirataciones, especificando las causas que generaron el
incumplimiento en la ejecucion de la prestacion ya sea por Contrato o Acuerdo Marco,
indicando los dias de retraso, o de ser el caso, el item que debid ejecutarse.

10.2 La Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones autorizara a la Oficina de Compras
y Contratos ejecutar el calculo de las penalidades aplicando la formula sefialada en el

contrato.

10.3 La Oficina de Compras y Contratos determinara el monto de la penalidad e informara a
la Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones.

104 La Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones notificara al contratista el importe
de la penalidad a aplicarse.

10.5
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XL, DE LA CONSTANCIA DE PRESTACION

La constancia de prestacion sera emitida por la Direccion de la Oficina Central de
Adguisiciones y Contrataciones, una vez otorgada la conformidad de recepcion, y sera
expedido a peticion del contratista o proveedor.

Xll.  ANEXOS

Anexo 01  Modelo de Acta de Entrega Recepcion y Conformidad de los Bienes Ingresados al

Almacén.

Anexo 02  Modelo de Informe de Verificacion de los Equipos y otros Bienes del Activo Fijo
ingresados al Aimacen.

Anexo 03  Modelo de Informe de Verificacion de los Bienes Fungibles Ingresados al
Almacen.

DISPOSICIONES FINALES

La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion.
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ANEXO N°1

MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION Y CONFORMIDAD |
DE LOS BIENES iNGRESADOS AL ALMACEN

Ne......-20....-UAyD-OCAyC-UNE

En las instalaciones ©e [|Busassimmssammsmms s s ovsesa se reunieron las
SIQUIBNEES  PEISONES!......ciiiiiiiiiii it director de la Oficina Central de

Adotiisiciones v ConBaECIONeS; msumimsowimmsnsenvir s jefe  del Area Usuaria;
jefe de la Unidad de Almacén y Distribucion en representacion de la

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, en adelante LA UNIVERSIDAD, y el Sefior
(@) eusssramerims T , identificado con DNI ... , en representacidn de la

BMPIESE L.oveee et et , para efectos de la entrega recepcion de los bienes contratados

con la  Universidad, habiéndose constatado que los  bienes  adguiridos segun la

............................................................ A CTEISICION. .y o S T T A s sy S
detallando lo siguiente:

& PROCESO DEBELECEION § iornvunnmmnnpmsmmppssssnsiamsms

e CONTRATO ki eeererhE e e a s r R eree s Te e e e e e n e ey e s s reebaas

e OIC 0 LU defecha mumnniny,

e MONTO s A — soles

¢« PROVEEDOR b Y e

e FACTURA (S), : NP o b e fecha . o

« INFORME TECNICO L

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 (segun 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.

En tal razon, se otorga la conformidad de acuerdo con el Articulo 143° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Se firma la presente acta por duplicado en sefal de conformidad a los....... dias del mes de............ del
presente afo.

i Firma y Sello
Gonfrafista Jefe de la Unidad de Almacén y Distribucién

Area Usuaria Firma y Selio
Director de la Oficina de Adquisiciops
y Contrataciones

. Firma Sello
Técnico Almacenero
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ANEXO N° 2

MODELO DE INFORME DE VERIFICACION DE LOS EQUIPOS Y OTROS BIENES DEL ACTIVO

FIi0Q INGRESADOS AL ALMACEN

De e R S T
Titular del Area Usuaria

Referencia: Orden de Compra N°

Fecha

Informo a usted que este despacho, de conformidad con el Articuio 143° del Reglamento de

Contrataciones del Estado, ha cumplido con verificar:

T - 11 o o T —

(o) S I SN 7S I O
Y
-y
=
)
o
0
“

Concluyéndose que la misma se encuentra:

o CONFORME (O
° NO CONFORME (O Por haber incumplido los puntos:

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

Atentamente,
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ANEXO N° 3

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

A : Sefior (a)

Jefe de la Unidad de Alr-acen y Distribucion

De O S ——
Técnico Almacenero

Referencia : Orden de Compra N°

Fecha

Informo a usted que este despachio, de conformidad con el Articulo 143° del Reglamento de
Contrataciones dei Estado, ha cumplido con verificar:

1o Cantidatdt v s R R
2. Calidad:. i

Concluyendo que la misma se encuentra:

o« CONFORME O
e NOCONFORME O

Firma

10



