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U.R.P PROCEDIMIENTO e
Oficina de “COMPRA DE ADJUDICACION DIRECTA” | focpa:
Administracion (de US$ 1.00 a US$ 5,000) Pag: '
. Objetivo

Normar la metodologia a seguir para las compras de bienes y servicios.

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

- Oficina de Administracion

- Departamento de Compras.

- Almacén y General y todas las dependencias administrativas

involucradas en su desarrollo

. Base Legal

- Estatuto de la Universidad a Ricardo Palma

- Acuerdo de Consejo Universitario del 14 de Agosto de 1997 sobre los
niveles de autorizacion de gastos.

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Vice Rectorado Administrativo

Oficina de Administracion

Departamento de compras

Almacén General

Oficina de Economia

Departamento de Contabilidad

. Abreviaturas
VRADM : Vice Rectorado Administrativo

ODA . Oficina de Administracion
ODE . Oficina de Economia

Ccu . Consejo Universitario
o/C : Orden de Compra

c/P : Comprobante de Pago
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U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“COMPRA DE ADJUDICACION DIRECTA’

Codigo :VRADM-OA
Revision:

Recepcidn, Registro
y Procesamiento
*Secretaria

®*Encargado de
Computo

s Director

¢ Comprador

1. Recepciona requerimiento de bienesy
servicios y registra y procesa en base
de datos el ingreso de documentacién

hJ

REQUERIMIENTO,
DE BIENES Y
SERVICIOS

2. Revisa requerimiento y da visto bueno

A

3. Dispone su ejecuciéon y traslada
requerimiento a compras o devolucion
por informacion incompleta.

l

4. Solicita cotizaciones:
« Compras solicita cotizaciones de
acuerdo a lo siguiente:
a).Paracompras menoresa $ 1.000
* Compras solicita cotizacion a proveedor]
calificado del registro de proveedores,
pasa al punto 6.

b).Para compras entre US$ 1.000 hast
$ 5.000

h 4

« Prepara solicitud usando formulario

,

SOLICITUD
DE COTIZACION

« Solicita cotizaciones por lo menos a
03 proveedores

Y
5. Elaboracion d2 cuadro comparativo
= Compras elabora Cuadro Comparativo

en 2 copias

Oﬂ_ci_na dg , Fecha:
Administracion Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Unidad de




U.R.P.

Oficina de

PROCEDIMIENTO:
“COMPRA DE ADJUDICACION DIRECTA"

Cddigo :VRADM-0OA
Revision:

* Jefe de Compras

*Director de
Administracion

®* Comité de
Adquisiciones

« Revisa cuadro comparativo

l

« Traslada expediente a Jefe de
Compras

EXPEDIENTE

l

6. Decision de adjudicacion

v
a.Para compras menores de US § 1.000

decide adjudicacion en coordinacion
con el Director. Pasa al punto 7.

v

b.Para compras entre $ 1.000 y $ 5.000

l

» Evalua cuadro comparativo, en
coordinacion con el Director de
Administracion

y

= Sugiere adjudicacion

v

=« Presenta expediente a |a Direccion
para su decision por el Comité de
Adquisicién

®

Administracion gzgha:
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
l[
CUADRO
COMPARATIVO
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U.R.P.

Oficina de

PROCEDIMIENTO:

“COMPRA DE ADJUDICACION DIRECTA”

Cadigo :VRADM-OA
Reuvision:

Adquisiciones

* Comprador

« Decide adjudicacion, pasa al punto 7

A

7. Emision de Orden de compra y
contrato, si correspondiese.

A 4

» Elabora pre orden de compra

h 4

PRE - O/C

» Revisa pre O/C.

Y

« Imprime O/C en original y 2 copias

Y

ORDEN DE
COMPRA

« Traslada expediente al Jefe de
Compras para revision y firma del
Director de Administracion (1° firma)

Y

[

EXPEDIENTE

Administracién EZ(;T&Z
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
EXPEDIENTE
Comité de




U.R.P.

PROCEDIMIENTO:

“COMPRA DE ADJUDICACION DIRECTA”

Cédigo :VRADM-OA
Revision:

Oficina de Fecha:
Administracion Pag. '
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

* Comprador

Secretaria

VRADM

8. Tramite de la Orden de Compra

l

« Redacta oficio y saca copia al
expediente

v

« Arma expediente de compras,

conformado segun lo siguiente:

EXPEDIENTE

» Adjuntara a la O/C lo siguiente:
-Solicitud de cotizacion, si correspondiese
-Cuadro comparativo, si correspondiese
-Opinidn técnica, si correspondiese.

i

9. Tramite del expediente de compra
Remite expediente al VRADM para
visacién y conformidad y registra en

base de datos
[

EXPEDIENTE

10.Firma y autoriza orden de compra
(segunda firma).

[

ORDEN DE
COMPRA
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U.R.P.

PROCEDIMIENTO:

“COMPRA DE ADJUDICACION DIRECTA”

Caédigo :VRADM-OA
Revision:

y Archivo

Unidad de Registro

* Jefe de Compras

los bienes y ejecutar los servicios.

Y

15.Registra en forma manual vy
computarizado la O/C (ejemplar

amarillo) y remite al Jefe de compras

|

16.Aprobada la O/C remite al responsable
de la adquisicién para su distribucién

y archivo.

®

Oﬁ_ci_na de: ’ Fecha:
Administracion Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
ODE 11.Revisa y firma (3° firma) y remite
* Director o/C
| v
ORDEN DE
COMPRA
Dpto. 12.Efectua el registro contable
Contabilidad (Provision)
13.Remite una copia de O/C
(ejemplar amarillo a la ODA,
autorizando el ingreso del bien o
la ejecucion del servicio)
Y
ORDEN DE
COMPRA
ODA 14 Recibe autorizacidn para recepcionar




U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“COMPRA DE ADJUDICACION DIRECTA"

Cdédigo :VRADM-0OA
Revision:

Unidad de Registro
y Archivo

ODA

tipo de compra son recibidos con guia
de remision y comprobante de pago,
sequn sea el caso.

l

[ C/IP
[ GUIAREM.

BIEN

18.Emite conformidad y remite ala ODA

[
CONFORMIDAD

20.Asigna numero correlativo a la conformidad
del bien o servicio

|
©®

Oficina de Fecha:
Administracion Pag '
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
COPIAS DESTINO
Amarillo Archivo
1° Fotocopia Proveedor
2° Fotocopia Almaceén
v
* Comprador 17.Envia 1° copia al proveedor y
remite 2° copia al almacén
general, si se trata de un bien.
| ALMACEN 2
| PROVEEDOR 1
ORDEN DE
COMPRA
* Almacén 18.Recepciona el bien, de acuerdo al
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U.R.P.

Oficina de

PROCEDIMIENTO:
“COMPRA DE ADJUDICACION DIRECTA"

Cadigo :VRADM-OA
Revision:

Administracién gz;ﬁai
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

21.Remite a ODE la conformidad,
adjuntando factura, guias de
remisién, si conrrespondiese
para el pago respectivo

| GUIAS REM.
[ _FACTURA

o/C

« Si es servicio:

\V° B° del usuario y ODA
» Sj es bien:

V° B® del Almacén y ODA




U.R.P PROCEDIMIENTO -yt
Oficina de “CONCURSO POR INVITACION’ Fecha:
Administracion (de US$ 5,001 hasta US$ 25,000) Pag: '
. Objetivo

Normar la metodologia a seguir para las compras de bienes y servicios.

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

- Oficina de Administracion
Departamento de Compras.

- Almacén y General y todas las dependencias administrativas
involucradas en su desarrollo

. Base Legal
- Estatuto de la Universidad a Ricardo Palma
Acuerdo de Consejo Universitario del 14 de Agosto de 1997 sobre los

niveles de autorizacion de gastos.

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Vice Rectorado Administrativo

Oficina de Administracion

Departamento de compras

Almacén General

Oficina de Economia

Departamento de Contabilidad

. Abreviaturas
VRADM : Vice Rectorado Administrativo

ODA . Oficina de Administracion
ODE . Oficina de Economia

CuU : Consejo Universitario
0/C : Orden de Compra

C/P . Comprobante de Pago
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U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“MODALIDAD DE CONCURSO POR

Cddigo :VRADM-OA
Revision:

Recepcién, Registro
y Procesamiento
®Secretaria

*Encargado de
Computo

®Director

s Comité de
Adquisiciones

s Jnidad de
Concursos

VRADM

1. Recepciona requerimiento de bienes y
servicios y registra y procesa en base
de datos el ingreso de documentacion

1

REQUERIMIENTO
DE BIENES Y
SERVICIOS

2. Revisa requerimiento y da visto bueno
3. Dispone su ejecucion y traslada

requerimiento a compras o devolucion
por informacion incompleta.

4, Elabora:
» Términos de referencia o carta de
invitacién
» Apertura de sobres,
» Evaluacion (técnica y economica)
» Acta de Adjudicacién de la buena
pro.

-

5. Remite expediente al VRADM para
aprobacién del C.U.

v

EXPEDIENTE

6. Recepciona expediente de concurso y
remite a C.U. para su aprobacién

Ad?;i;iir;?r;i;én INVITACION DE US$ 5.001 HASTA US$ 25.000" EZ;bai
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Unidad de




U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“MODALIDAD DE CONCURSO POR

Cddigo :VRADM-OA
Revision:

Universitario

Secretaria General

VRADM

de la buena Pro.

[

EXPEDIENTE

8. Transcribe acuerdo de Consejo
Universitario.

ACU

9. Recepciona Acuerdo de Consejo
universitario y traslada a la ODA para
su atencion

[ ACU

EXPEDIENTE

Oficina de i .
Administracion INVITACION DE US$ 5.001 HASTA US$ 25.000 Ez;ha-
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Consejo 7. Ratificacion del Consejo Universitario
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U.R.P.

Oficina de

PROCEDIMIENTO:
“MODALIDAD DE CONCURSO POR

Cdédigo :VRADM-0OA
Revision:

®* Comprador

correspondiese

11.Emisién de Orden de compra y
contrato, si correspondiese.

A A

« Elabora pre orden de compra

v

PRE - O/C

« Revisa pre Q/C.

|

= Imprime O/C en original y 2 copias

- 2

[

ORDEN DE
COMPRA

« Traslada expediente al Jefe de
Compras para revision y firma del
Director de Administracion (1° firma)

|

EXPEDIENTE

l
®

Administracién INVITACION DE US$ 5.001 HASTA US$ 25.000" E‘:;haf
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
ODA 10.Elabora O/C y contrato, si




U.R.P.

Oficina de
Administracion

PROCEDIMIENTO:
“MODALIDAD DE CONCURSO POR

INVITACION DE US$ 5.001 HASTA US$ 25.000"

Cddigo :VRADM-OA
Revision:

Fecha;:

Pag.

6. Diagrama de Flujo

RESPONSABLE

ETAPAS

REGISTROS

* Comprador

Secretaria

VRADM

12 Tramite de la Orden de Compra

l

« Redacta oficio y saca copia al
expediente

v

« Arma expediente de compras,
conformado segun lo siguiente:

h

EXPEDIENTE

» Adjuntard a la O/C lo siguiente:
=Solicitud de cotizacidn, si correspondiese
-Cuadro comparativo, si correspondiese
-Opinion técnica, si correspondiese.

l

13.Tramite del expediente de compra
Remite expediente al VRADM para
visacion y conformidad y registra en

base de datos

I .
EXPEDIENTEH

l

14, Firma y autoriza orden de compra
(segunda firma).

l v
ORDEN DE |
COMPRA
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U.R.P.

Oficina de

PROCEDIMIENTO:

“MODALIDAD DE CONCURSO POR

Cédigo :VRADM-OA
Revision:

Unidad de Registro
y Archivo

* Jefe de Compras

los bienes y ejecutar los servicios.

Y

19.Registra en forma manual vy
computarizado la O/C (ejemplar
amarillo) y remite al Jefe de compras

v

20.Aprobada la O/C remite al responsable
de |a adquisicién para su distribucion

y archivo.

®

. » | Fecha:
Administracién INVITACION DE US$ 5.001 HASTA US$ 25.000 Pag a
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
ODE 15.Revisa y firma (3° firma) y remite
® Director o/C
ORDEN DE
COMPRA
Dpto. 16.Efectua el registro contable
Contabilidad (Provisién)
17.Remite una copia de O/C
(ejemplar amarillo a la ODA,
autorizando el ingreso del bien o
la ejecucion del servicio)
v
ORDEN DE
COMPRA
ODA 18.Recibe autorizacion para recepcionar




U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“MODALIDAD DE CONCURSO POR

Codigo :VRADM-0OA
Revision:

Unidad de Registro
y Archivo

ODA

tipo de compra son recibidos con guia
de remision y comprobante de pago,
seqgun sea el caso.

|

23.Emite conformidad y remite a la ODA

[
CONFORMIDAD

24 Asigna numero correlativo a la conformidad

del bien o servicio

|
©

Oficina de F .
- " echa:
Administracién INVITACION DE US$ 5.001 HASTA US$ 25.000 Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
COPIAS DESTINO
Amarillo Archivo
1° Fotocopia Proveedor
2° Fotocopia Almacén
'Comprador 21.Envia 1° copia al proveedor y
remite 2° copia al almacén
general, si se trata de un bien.
| ALMACEN 2
| PROVEEDOR 1
ORDEN DE
COMPRA
* Almacén 22 Recepciona el bien, de acuerdo al
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U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“MODALIDAD DE CONCURSO POR

Cédigo :VRADM-OA
Revision:

Ofici
Admﬁ'g?rs; on | INVITACION DE USS 5.001 HASTA USS 25.000° Ezzhai
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

25.Remite a ODE la conformidad,
adjuntando factura, guias de
remision, y acta de conformidad
de recepcion para el pago
respectivo

[ GUIAS REM.
[ FACTURA

0o/C

« Si es servicio:

V° B® del usuario y ODA
» Sj es bien:

V° B® del Almacen y ODA




S . - ]
U.R.P PROCEDIMIENTO o092 VRADWOA
Oficina de “CONCURSO PUBLICO MAYORA | cocha: | |
Administracion US$ 25,001" Pag:
1rag.
. Objetivo

Normar la metodologia a seguir para las compras de bienes y servicios.

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

- Oficina de Administracion

- Departamento de Compras.

- Almacén y General y todas las dependencias administrativas

involucradas en su desarrollo

. Base Legal

- Estatuto de la Universidad a Ricardo Palma
- Acuerdo de Consejo Universitario del 14 de Agosto de 1997 sobre los

niveles de autorizacion de gastos.

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Vice Rectorado Administrativo

Oficina de Administracion

Departamento de compras

Almacén General

Oficina de Economia

Departamento de Contabilidad

. Abreviaturas

VRADM : Vice Rectorado Administrativo

ODA . Oficina de Administracion
ODE . Oficina de Economia

Cu . Consejo Universitario
O/C : Orden de Compra

C/P : Comprobante de Pago
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U.R.P.

Oficina de

PROCEDIMIENTO:
CONCURSO PUBLICO MAYOR A

Cédigo :VRADM-0OA
Revision:

Adquisiciones

Universitario

*Unidad de Concursos

[ ACU

OFICIO

2. Elabora bases administrativas para la
adquisicion del bien o servicio

Y

3. Efectia convocatoria publica mediante
aviso en un diario de mayor circulacion

(EI Comercio o El Peruano)

l

4, Realiza lo siguiente:

* Venta de Bases

A

« Absolucion de consultas

h

* Recepcién de sobres

A

» Apertura de sobres (acto publico
en presencia de Notario Publico

A4

= Evaluacion técnica y econémica

e g USS$ 25.001 Fecha:
Administracién Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
*ODA
*Comité de 1. Recibe oficio con Acuerdo de Consejo




Universitario

Secretaria

VRADM

ODA

A4

5. Transcribe Acuerdo de Consejo
Universitario

ACU

6. Recepciona Acuerdo de Consejo
Universitario y traslada a la ODA
para su atencion.

v

7. Comunica mediante carta a las
empresas participantes del ganador
de la buena pro.

v

* Elabora O/C y contrato

v

| CONTRATO

ORDEN DE
COMPRA

U.R.P. PROCEDIMIENTO: (HDéd_lg_q 'VRADM-OA
evision:
Oficina de CONCURSSs%UZBSL(I)%? MAYOR A Focha
Administracion : Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
« Adjudicacion de la buena Pro
Consejo + Ratifica la buena Pro.
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U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
CONCURSO PUBLICO MAYOR A

Cddigo :VRADM-OA
Revisién:

|

«» Elabora pre orden de compra

|

PRE - O/C

» Revisa pre O/C.

v

« Imprime Q/C en original y 2 copias

| -

-

ORDEN DE
COMPRA

» Traslada expediente al Jefe de
Compras para revisién y firma del
Director de Administracién (1° firma)

r

EXPEDIENTE

Oficina de
L ., USS$ 25,001 Fecha:
Administracion Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
8. Emision de Orden de compra
*Com prador contrlato' si correspondiese. i




U.R.P.

Oficina de
Administracion

PROCEDIMIENTO:

CONCURSO PUBLICO MAYOR A
US$ 25,001

Codigo :VRADM-OA
Revision:

Fecha:

Pag.

6. Diagrama de Flujo

RESPONSABLE

ETAPAS

REGISTROS

* Comprador

Secretaria

VRADM

9. Tramite de la Orden de Compra

l

« Redacta oficio y saca copia al

expediente

» Arma expediente de compras,
conformado segun lo siguiente:

Y

EXPEDIENTE

« Adjuntara a la O/C lo siguiente:

- Solicitud de cotizacién, si correspondiese
-Cuadro comparativo, si correspondiese
-0Opinion técnica, si correspondiese.

l

10.Tramite del expediente de compra
Remite expediente al VRADM para
visacion y conformidad y registra en

base de datos
[

EXPEDIENTE

11. Firma y autoriza orden de compra
(segunda firma).

) d
{

ORDEN DE
COMPRA

) )

) D) ) ) )

)

)

) )

)
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Unidad de Registro
y Archivo

¢ Jefe de Compras

los bienes y ejecutar los servicios.

Y

16.Registra en forma manual y
computarizado la O/C (ejemplar
amarillo) y remite al Jefe de compras

|

17.Aprobada la O/C remite al responsable
de la adquisicion para su distribucion

y archivo.

U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo :VRADM-OA |
Oficina de CONCURSO PUBLICO MAYOR A Revision:
Administracion US$ 25,001  ecna:
Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
ODE 12.Revisa y firma (3° firma) y remite
® Director o/C
I v
ORDEN DE
COMPRA
Dpto. 13.Efectua el registro contable
Contabilidad (Provisién)
14 Remite una copia de O/C
(ejemplar amarillo a la ODA,
autorizando el ingreso del bien o
la ejecucion del servicio)
ORDEN DE
COMPRA
ODA 15.Recibe autorizacion para recepcionar




Unidad de Registro
y Archivo

ODA

tipo de compra son recibidos con guia
de remision y comprobante de pago,
sequn sea el caso.

l

| cC/P
[T GUIAREM.

BIEN

20.Emite conformidad y remite a la ODA

[

CONFORMIDAD

21.Asigna numero correlativo a la conformidad
del bien o servicio

l
©

U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo :VRADM-OA
Revision:
Oficina de CONCURSO PUBLICO MAYOR A Focha:
. S USS$ 25,001 .
Administracion Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
COPIAS DESTINO
Amarillo Archivo
1° Fotocopia Proveedor
2° Fotocopia Almaceén
* Comprador 18.Envia 1° copia al proveedor y
remite 2° copia al almacén
general, si se trata de un bien.
[ ALMACEN 2
| PROVEEDOR 1
ORDEN DE
COMPRA
* Aimacén 19.Recepciona el bien, de acuerdo al
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U.R.P.

Oficina de

PROCEDIMIENTO:
CONCURSO PUBLICO MAYOR A

Cadigo :VRADM-0OA
Revision:

Administracién USS 25,001 ;zghai
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

22.Remite a ODE la conformidad,
adjuntando factura, guias de
remisidn, y acta de conformidad
de recepcion para el pago
respectivo

| GUIAS REM.
| FACTURA

O/C

» Si es servicio:

Ve B® d=l usuario y ODA
* Si es bien:

Ve B® del Almacén y ODA
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