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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 034-2009-CVH-
Huampani, 20 de julio de 2009.
VISTOS:

Que, con la entrada en vigencia del Decreto Legislativo N° 1017 que crea el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), marca el punto de partida de la
transformacion de las contrataciones publicas, que tiene como objetivo consolidar un sistema
de contrataciones eficiente, incorruptible y promotor del desarrollo; en consecuencia, la nueva
Ley de Contrataciones del Estado, entro en vigencia a partir del 1 de febrero del presente afo.

CONSIDERANDO:

Que; mediante Resolucidon de Gerencia General N° 035-2007-CVH-GG; aprobd la Directiva N°
006-2007-CVH-GA; Lineamientos para la Adquisicion de Bienes y Servicios del CVH; la misma
que pierde vigencia con la derogatoria del D.S. N© 083-084-2004-PCM y luego de la entrada en
vigencia de la Nueva Ley de Contrataciones y su Reglamento del Decreto Legislativo N°© 1017,

Que, el Centro Vacacional Huampani, esa una entidad que forma parte de la estructura
organica del pliego del Ministerio de Educacion, cuya finalidad es prestar servicios hoteleros,
esparcimiento, recreacién y deporte, asi como apoyar la ejecucion de convenciones, eventos
culturales y otros servicios afines.

'Que es necesario establecer disposiciones a fin de normar el procedimiento, a través de la
’ ;“: presente Directiva las mismas que seran de aplicacion supletoria a la legislacién vigente sobre
/ la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; habiéndose revaluado por la Gerencia de
Administracion y Asesoria Legal.

De conformidad con lo dispuesto en el inciso (0) del Art® 14 del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Centro Vacacional Huampani, aprobado por sesién de Directorio N° 04-2009 de
fecha 20 de febrero de 2009, que determina las atribuciones de la Gerencia General del CVH de
expedir Resoluciones en asuntos relacionados con sus funciones:

SE RESUELVE:

ARTICULO 19.- Aprobar la Directiva General N° 008-2009-CVH-GH, Lineamientos para las
Contrataciones de Bienes y Servicios del Centro Vacacional Huampani.

ARTICULO 2°.- La presente Directiva es de responsabilidad y estricto cumplimiento; la
Gerencia Administrativa y el Organo de Control Institucional serdn encargadas de su supervision
y el control respectivo.

ARTICULO 39.- Transcribir la presente Resolucion, a todas las Gerencias, Jefaturas y Oficinas
del Centro Vacacional Huampani.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE;

Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24 - Chaclacayo / Av. Repiblica de Colombia (ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 / 358-1481 / 497-1738 / 221-8483 E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_cvh@speedy.com.pe / Pdgina Web. www.cvhuatmpani.com
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DIRECTIVA GENERAL N° 008-2009-CVH-GH

LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

1, OBJETIVO
Normar los procedimientos que permitan atender de manera oportuna lo: requerimientos de bienes
y servicios del Centro Vacacional Huampani - CVH, previstos en el Pla Anual de Contrataciones

(PAC), como los que por su naturaleza, y de conformidad con las normas vigentes, no requieren ser
incluidos en él.

2. FINALIDAD
Establecer los procedimientos generales que uniformicen los criterios en | preparacion, presentacion

y atencion de los requerimientos de bienes y servicios, permitiendo optiivizar en forma integral los
Procesos de Adquisiciones y Contrataciones.

3. BASE LEGAL
3.1 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
3.2 Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion.
3.3 Decreto Legislativo N° 1017 — Aprueba la Ley de Contrataciones del E stado, en adelante la Ley.
3.4 Decreto Supremo N© 184-2008-EF- Aprueba el Reglamento de la ey de Contrataciones del
Estado, en adelante el "Reglamento.
3.5 Decreto Supremo N° 021-2009-EF — Modificacion del Reglamento d: la Ley de Contrataciones

del Estado.
3.6 Directivas de OSCE.
el 3.7 Cédigo Civil.
0y PRt '-\'5\ 3.8 Ley N° 22056 - Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento
N U\ 3.9 Resolucién Jefatural No 118-80 INAP/DNA (SA01, SA02, SA03, SAO- ) — Normas Generales del
[GER f;} Sistema de Abastecimiento.

f

3.10 Resolucion Jefatural No 335-90 INAP/DNA — Manual de Administrecion de Almacenes para el
X 'zj Sector Publico.

ANV 3.11 Ley NO 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.12 Ley N© 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUl ica.

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

4. AMBITO DE APLICACION
La aplicacion de la presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las dependencias
del Centro Vacacional Huampani.

5. VIGENCIA
La presente Directiva estara vigente a partir de la fecha de su aprobacion.

6. DEFINICIONES

6.1 PROCESO DE SELECCION: Es un procedimiento administrativo e pecial conformado por un
conjunto de actos administrativos, de administracion o hechos administrz tivos, que tiene por objeto
la seleccién de la persona natural o juridica con la cual las Entidades de Estado van a celebrar un



contrato para la adquisicion de bienes, la contratacion de servicios en ge ieral o la ejecucion de una
obra.

Asimismo, se considera proceso de seleccion a todas las clasificacione s de procesos, dentro del
marco de la Ley de Contrataciones del Estado, sea Licitacion Publica Nacional o Internacional,
Concurso Publico, Adjudicacion Directa Pablica o Selectiva y Menor Cuanti ..

6.2

DEPENDENCIA ENCARGADA: Es el drgano encargado de realizer las Contrataciones de la

Entidad que realiza las actividades relativas a la gestion del abastecimient  al interior de la entidad.
Esta responsabilidad recae directamente en del Departamento de Logistic: o el que haga sus veces.

6.3

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Descripcion elaborada por 2l Area Usuaria de las

caracteristicas técnicas y condiciones de entrega de los bienes o suministros diversos a adquirir y
que son parte integrante de la Requisicion.

6.4

TERMINOS DE REFERENCIA O REQUERIMIENTOS TECNICOS: Descripcidn, elaborada por

el Area Usuaria, de las caracteristicas técnicas de los bienes a adquirir y e las condiciones técnicas
en que se ejecutara la prestacion de servicios y de consultoria, y qu: son parte integrante del
Requerimiento.

6.5

VALOR REFERENCIAL: Es el valor determinado por el Departamer o de Logistica y/o Comité

Especial; mediante estudios de mercado o indagaciones sobre los precic ; que ofrece el mercado y
que esta referido al objeto de la adquisicion o contratacion.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1

N 7.2

7.3

7.4

7.5

Las Adquisiciones y Contrataciones deberan realizarse de acuerdo & lo programado en el Plan
Anual de Contrataciones (PAC) del Centro Vacacional Huampani, el nismo que sera aprobado
por la Gerencia General mediante la Resolucion correspondiente.

Los requerimientos determinados por los usuarios en el transcur.o del ejercicio y que no
estuvieren incluidos en el Plan Anual de Contrataciones, podran tramitarse para su inclusion y
ejecucion ante la Gerencia de Administracion a través del Departam :nto de Logistica, siempre
que estén debidamente sustentados y aprobados por los funcicnarios autorizados.

Los requerimientos de bienes y servicios se solicitaran mediante R :querimiento debidamente
firmado por el Responsable del Area Usuaria y quien solicitara al func onario autorizado segun el
ROF, la autorizacion de la adquisicion.

Los requerimientos de bienes y servicios se numeraran en correlativc s separados de acuerdo a
la siguiente estructura:
NNNNN-AAAA-CND/MM
Donde:
NNNNN = Correlativo numérico
AAAA = Ano
MM = Mes

Todos los requerimientos debidamente sustentados y autorizac s, seran remitidos a la
Gerencia de Administracion con una anticipacion de dos dias calenc rios como minimo para su
atencion. Las requisiciones se mantendran vigentes, por el lapso /e un mes para todos sus
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efectos hasta su atencidn. La no atencién del requerimiento serd comunicada al drea usuaria
por escrito para su anulacion o confirmacion de la persistencia de |1 necesidad.

7.6 La adquisicion de bienes y la contratacion de servicios en general s realizara de acuerdo a las
disposiciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado 1probado mediante Decreto
Legislativo N® 1017. En los casos que los montos de las adquisiciones o contrataciones sean
igual o inferior a tres unidades Impositivas Tributarias, vigente al momento de la transaccion,

2 no sera de aplicacion lo dispuesto en la mencionada norm 1, debiendo efectuarse la
adquisicion o contratacion en forma directa.

7.7 Antes de iniciar los procesos de adquisicion o contratacion el Departamento de Logistica
coordinara con las dependencias solicitantes y efectuaran estudios de mercado o indagaciones
aleatorias de las posibilidades que ofrece el mercado. Asimismo se requerird al drea solicitante
un valor referencial estimado y las especificaciones de los bienes y 0 servicios de modo que el
Departamento de Logistica cuente con la informacion necesaric para la descripcion y las
especificaciones de los bienes y/o servicios, asi como para definir 'os valores referenciales de
adquisicion o contratacion.

7.8 En el caso de Licitaciones Publicas y de Concursos Publicos siempre se efectuaran previamente
estudios de mercado y no indagaciones.

7.9 El Departamento de Logistica o el Comité Especial Permanente, < ipervisada por la Gerencia
Administrativa sera la encargada de la realizacion de los proceso: de adjudicacién de menor
cuantia, sin embargo cuando lo considere conveniente, el Titular ¢ 2l Pliego o quien éste haya
delegado, podra designar un Comité Especial, para la ejecucion de dichos procesos.

La Adjudicacion de Menor Cuantia provenientes de las Licitacones Publicas, Concursos
Publicos o Adjudicaciones Directas declaradas desiertas, seran conducidos por el mismo
Comité Especial que condujo el proceso de seleccion original; y € el caso de exoneraciones
se procedera de acuerdo a lo establecido en la Ley y su Reglament .

7.10 El Expediente del Proceso debe ser entregado por el Departame ito de Logistica al Comité
Especial para la ejecucion del proceso de seleccién: Licitacién P iblica, Concurso Publico y
Adjudicaciones Directas.

7.11 El Comite Especial es responsable de la preparacion y ejecucion del proceso de seleccion
desde la recepcion del Expediente y notificacion de aprobacion de proceso hasta antes de la
suscripcion del contrato de acuerdo a lo establecido en el Artzulo 24° del Texto Unico
Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, « probado mediante Decreto
Legislativo N© 1017 — Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

7.12 El Departamento de Logistica brindara a los Comités Especiales la ~sesorfa técnica y el apoyo
administrativo necesarios para el correcto desempeno de sus funcic 1es.

7.13 La Oficina Legal brindard a los Comités la asesoria legal en materia de contrataciones
necesaria para el correcto desempefio de sus funciones.

La convocatoria del Proceso de Seleccién se realizard luego de la aprobacidn de las bases y
debera contener obligatoriamente lo siguiente:

a. La identificacion, domicilio y RUC de la Entidad que convoca;

b. La identificacion del proceso de seleccidn;

¢. La indicacion de la modalidad de seleccién, de ser el caso;

d. La descripcion basica del objeto del proceso;

e. El valor referencial;

f. El lugar y la forma en que se realizard la inscripcion o registro de participantes;

g. El costo del derecho de participacion; de ser el caso.

h. El calendario del proceso de seleccion.

i. El plazo de entrega requerido o de la ejecucion del Contrato.



j- La indicacion de los instrumentos internacionales bajo cuyc: alcances se encuentra
cubierto el proceso de seleccion, de ser el caso.

7.14 La emision de la Orden de Compra, Orden de Servicio ¢ firma del Cc trato se realizard una vez

consentido el otorgamiento de la Buena Pro y cumplidos los rec uisitos estipulados en las
bases.

7.15 Las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio se enumeraran por s :parado en correlativos de
- acuerdo a la siguiente estructura:

NNNN-AAAA

Donde:

NNNN = Correlativo numérico
AAAA = Afo

7.16 Las anulaciones de las Ordenes de Compra o Servicios debe: ser sustentadas por el
Departamento de Logistica y autorizadas por la Gerencia de Adminic racién.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA PROGRAMACION DE NECESIDADES Y EL PLAN ANUAL JE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

8.1 Para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contratz:iones, cada una de las
dependencias de la Entidad determinard, dentro del plazo sc¢falado en la normativa
correspondiente, los requerimientos de bienes, servicios en gener-l y obras necesarios, en
funcion de sus metas, sefialando la programacion de acuerdo a sus | rioridades.

8.2 Dichos requerimientos seran incluidos en el cuadro de necesidac 2s que sera remitido al
Departamento de de Logistica para su consolidacion.

8.3 El Departamento de Logistica evaluard y consolidara los requerim =ntos planteados por las
areas solicitantes verificando que cumplan con todos los requisitos establecidos en la
normatividad vigente.

Formulara el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del Centro Vacacion | Huampani a partir de la
programacion realizada por cada dependencia.

Elevaran el Proyecto del PAC a la Gerencia de Administracion para que 2sta otorgue su V°B®.

8.4 Una vez aprobado el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), el _royecto de Plan Anual de
Adgquisiciones y Contrataciones sera remitido a la Oficina de Presup esto para su evaluacion,
clasificacion y control posterior de acuerdo a las metas del Presupuestc de la Institucion.

8.5 La Oficina de Presupuesto coordinara con el Departamento de Logist ca, los ajustes y cambios
necesarios de acuerdo al Presupuesto Institucional, quienes a su vez coordinardn con las
diversas dependencias usuarias las reprogramaciones y ajustes a que ' ubiese lugar. La Gerencia
de Administracion aprobara los ajustes y adecuaciones pertinentes al F AC.

8.6 La Gerencia de Administracion procedera a dar VOB al Proyecto del P. .C verificando que ésta se
encuentre acorde con el Presupuesto asignado a la Entidad. A:imismo, la Gerencia de
Administracion elevara a la Gerencia General el proyecto de Plan nual de Adquisiciones y
Contrataciones y el proyecto de Resolucion para su aprobacion la que « ontara con los VOB° de la
Gerencia de Administracion, el Departamento de Logistica, la Oficin: de Presupuesto y de la
Oficina de Asesoria Legal.

8.7 En un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles de aprobado el Plar. Anual de Contrataciones
(PAC), debera ser publicado en el SEACE y puesto a disposicién de lo: interesados en la pagina
web de la institucion.
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8.8 Las actualizaciones al Plan Anual de Contrataciones, derivadas de la 1ecesidad de incluir nuevos
procesos de seleccion, modificar y/o realizar exclusiones, seran traritadas siguiendo el mismo
procedimiento establecido para la aprobacion del PAC.

8.9 El Plan Anual de Contrataciones se actualizara en los siguientes caso: :

8.9.1 Inclusion o exclusion de procesos de seleccion

8.9.2 Modificacion de la cantidad prevista de bienes y servicios en m4s de veinticinco por ciento
del valor estimado y/o ello varie el tipo de proceso de seleccidn.

DE LOS REQUERIMIENTOS Y SU CONSOLIDACION

8.10 Los requerimientos derivados de las necesidades de bienes y servic s seran solicitados
mediante Requisiciones.

8.11 Las requisiciones debidamente suscritas ¥ autorizadas se presentar: n en la Secretaria de la
Gerencia de Administracidn. A su recepcion se verificard el cumplin 2nto de los requisitos y
condiciones necesarios para el tramite de adquisicion. Las requisicic nes que no cumplan con lo
indicado no seran aceptadas, procediéndose a su devolucion.

8.12 Las requisiciones, segun sea el caso, deberan elaborarse considerar 1o lo siguiente:

8.12.1 Bienes

a. Descripcion de los items.
b. Especificaciones Técnicas, las cuales deben considerar:
i. Bien o bienes solicitados
ii. Objeto de la Adquisicion ,
iii. Descripcion del bien y caracteristicas del producto: dimensiones, disefio, prestaciones,
parametros de funcionamiento, requerimientos de funciona niento, tecnologia, etc.
iv. Tiempo y Oportunidad de Entrega: Condiciones de entr. ga numero de entregas,
cronograma de entregas, instalacién, etc.
v. Garantia y servicio post-venta

8.12.2 Servicios

a. Descripcion del Servicio

b. Términos de Referencia:

i. Servicio Solicitado

ii. Objeto de la contratacion

iii. Descripcion del Servicio _

iv. Perfil de la persona o empresa que prestard el servicio: La e «periencia, en el que podra
calificarse la ejecucion de servicios en la actividad y/o en le especialidad, el tiempo de
experiencia en la especialidad que se acreditard con constancias o certificados.

v. Factores referidos al objeto de la convocatoria: tales cono mejoras, equipamiento,
infraestructura y otros, siempre y cuando cumplan con lo cispuesto en el Articulo 31°
de la ley de Contrataciones del Estado.

vi. Tiempo y Oportunidad del Servicio

Para la descripcion de los bienes y servicios a adquirir o contatar, no se debera hacer
referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, discios o tipos particulares,
fabricantes determinados, ni a descripciones que orienten la ad: uisicion o contratacién de
marcas, fabricantes o tipos de producto especificos. Sélo serd pos ble puntualizar la marca o
tipo de producto cuando ello corresponda a repuestos o sumini-tros que debe aplicarse a
equipos que no admiten sustitutos.

Los bienes o servicios requeridos deberan cumplir con las normas técnicas, petroldgicas y/o
sanitarias nacionales o internacionales cuando corresponda.
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DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO Y L/ DETERMINACION DEL
VALOR REFERENCIAL
8.13 El Valor Referencial serd determinado por el Departamento de Lc jistica sobre la base de los
precios de mercado, y que debe incluir todos los conceptos que ir cidan sobre el costo de los
bienes y servicios, a adquirir o contratar.

8.14 LI objetivo del Cstudio de Mercado es estimar un valor de transac -ion que recoja la situacion

. del mercado, de tal forma que la Entidad pueda adquirir bienes o ontratar servicios a precios

razonables y competitivos. Asimismo, el valor referencial permitira lefinir el tipo de proceso de
seleccion que corresponde.

8.15 Para la estimacion del Valor Referencial pueden tomarse en cuenta, entre otras
consideraciones, lo siguiente:

8.15.1 Analisis de la situacion econdmica general y sectorial

8.15.2 Revistas y/o catalogos especializados en precios de los prod «ctos o servicios
8.15.3 Informacién de costos y precios internacionales

8.15.4 Cotizaciones de provecedores

8.15.5 Los precios adjudicados historicos tanto de la Entidad corr 2 de instituciones similares
actualizadas mediante el Indice de Precios al por Mayor ge 1eral o sectorial del INFI o
del SEACE.

8.15.6 De acuerdo a la complejidad del servicio o a requerimiento de las Unidad de Logistica,
el area solicitante podra estimar un valor referencial al servic » o bien a adquirir.

8.16 Fl Estudio de Mercado conducente a la determinacion del Valor Re zrencial de los procesos de
seleccion a convocarse por la Entidad, debe considerar lo siguiente

8.16.1 Evaluacion del requerimiento y de las FEspecificaciones Técnicas o Términos de
Referencia de los bienes y/o servicios.

8.16.2 Investigacion del mercado respecto a las posibilidades qu . ofrece de suministrar los
bienes y/o servicios requeridos y validacion de las F pecificaciones Técnicas y
condiciones de la adquisicién o contratacion.

8.16.3 Retroalimentacion al usuario y actualizacion de requerimien o y/o especificaciones.

8.17 Los Valores Referenciales calculados deberan adjuntarse al epediente del Proceso de
Seleccidn y no deben tener una antigiiedad mayor a seis (6) mes s, tratdndose de ejecucidn
y consultorias de obras ni mayor a tres (3) meses en el casc de Bienes y Servicios. El
expediente del Estudio de Mercado que sustenta el Valor Ref rencial de un proceso de
seleccion, debera ser archivado en forma independiente y ordenc 1a por el Departamento de
Logistica, para conocimiento y aprobacion de los Comilés Especia 2s .

DEL EXPEDIENTE, DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y DE LA APROBACION DEL
PROCESO DE SELECCION

8.18 Para la realizacion del Proceso el Departamento de Logistica p2parard el Expediente del
Proceso.

8.19 El Expediente del Proceso debera contener la siguiente documentac n:

8.19.1 Requisicion debidamente sustentada con los Térrinos de Referencia o
Especificaciones Técnicas segun sea el caso.

8.19.2 Valor referencial determinado por el Departamento de | agistica o el determinado
sobre la base de la informacion proporcionada por area usc iria.
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8.19.3 Determinacién del Tipo de Proceso de Seleccidn.

8.19.4 Confirmacion de la Disponibilidad Presupuestal y uente de Financiamiento
correspondiente.

8.19.5 Resolucidn de Aprobacion del Proceso.

8.19.6 El expediente del Proceso deberd ser numerado y aprobad por la Gerencia General
antes de su remisién al Comité

8.19.7 El Proceso de Adquisicion o Contratacion se aprobara con | esolucion en todos los
procesos de seleccion de proveedores de bienes, servicios ** Ejecucidn de Obras.

8.19.8 Una vez aprobado el Proceso se entregara el Expedient > del Proceso completo al
Comité Especial que corresponda dejando constancia de la ‘echa de entrega.

DEL COMITE ESPECIAL, DE LA ELABORACION DE LAS BASES Y DEL PRO 'ESO DE SELECCION
8.20 Los Comités Especiales son los encargados de la organizacion, conduccion y ejecucion de la

integridad del proceso hasta antes de la suscripcion del contrato  son designados mediante
Resolucidn.

8.21 Para tal fin, la Gerencia de Administracion, solicitard a la Gerencia CGeneral, la conformacion de
los Comités Especiales, que llevaran adelante el proceso.

8.22 En el supuesto de que una Licitacidon Publica, Concurso Plblico ¢ Adjudicacién Directa sean
deciarados desiertos por la ausencia de postores, se convocara a in proceso de Adjudicacion
de Menor Cuantia, seran conducidos por el Comité Especial que est ivo a cargo de la Licitacion
o Concurso Puablico o Adjudicacion Directa.

8.23 La Gerencia General sera la encargada de desighar a los miembrc ; que integren los Comités
Especiales a propuesta de la Gerencia de Administracion siendo est: (ltima la responsable que
el comité este conformado por no menos de tres miembros tiiilares e igual nimero de
suplentes, con participacion de representantes del &rea usuaria, de la unidad de adquisiciones
y contrataciones y por lo menos un integrante que tenga conocimie-ito lécnico del tema.

8.24 El Comité Especial estara integrado por no menos de tres miembros y se conformard con la
participacion de representantes de las dependencias usuarias e los bienes o servicios
requeridos. En caso de bienes sofisticados, servicios especializad: s, podran participar en el
Comité Especial uno o mas expertos independientes en el objeto « 2 la convocatoria, ya sean
personas naturales o juridicas, que laboren o no en el Centro Vacac »nal Huampani.

8.25 Para el caso de los Comités Especiales exclusivos para un proceso, 1 Gerencia General deberd
notificar copia de la Resolucién de Aprobacion de Realizacion del °roceso de Seleccidn y de
Designacion de los miembros del Comité a cada uno de sus miembt »s.

8.26 ElI Comité Especial verificard, antes de convocar al proceso ¢ : seleccién, que el valor
referencial no podra tener una antigiedad mayor a seis (6) meses, tratandose de ejecucion y
consultoria de Obras, ni mayor a tres (3) meses, en el caso de bien: s y servicios.

El desempefio de los Comités se ajustara a lo siguiente:

8.26.1 Los Comités deberan elaborar las Bases en un plazo razor able teniendo en cuenta la
complejidad del proceso. En el caso que existan observ iciones u omisiones en el
Expediente, el Comité debera solicitar la subsanacion ¢ rrespondiente a las areas
responsables.

8.26.2 Los Comités deberan cumplir el procedimiento y plazos estipulados en la Ley de
Contrataciones del Estado y en la presente Directiva, bajo ‘esponsabilidad.

8.26.3 En el caso de presentarse demoras en el trabajo del Conité Especial, éste deberd
informar y sustentar acerca de los motivos de la demora.



8.27 No corresponde al dmbito de accidn del Comité Fspecial modif -ar el requerimiento ni las

especificaciones técnicas, los cuales son responsabilidad del /rea Usuaria. Asimismo, el
Comité Especial puede solicitar al &rea usuaria, la revision de la: Especificaciones Técnicas,
Términos de Referencia, y la revision y/o sustento del valor referc 1cial segin corresponda.

8.28 Ll Presidente del Comité Especial procederd a elevar las Bases a 1 Gerencia General para su

8.29

aprobacion mediante la resolucion correspondiente, una vc: que estas hayan sido
concluidas, adjuntando el Expediente del Proceso.

Las Resoluciones y Fichas que aprueban la realizacidn del Proce: 5 de Seleccion y las Bases
del proceso, se deben adecuar a las normas legales vigentes.

8.30 El Comité Especial deberd convocar el proceso de seleccién una v 2z que la Gerencia General

8.31

8.32

8.33

8.34

8.35

8.36

8.37

8.38

8.39

8.40

8.41

haya aprobado las Bases del mismo.

El Comité Especial debera tener especial cuidado en respetar los - lazos de los diversos actos
administrativos durante el proceso de seleccion, evitando prorrog: s y postergaciones.

El Comité Especial es el Gnico ente autorizado a interpretar la: Bases del proceso, en el
marco de lo dispuesto en el TUO de la Ley de Contrataciones del [ stado y su Reglamento.

La evaluacion técnica debe desarrollarse en funcion a las es; ecificaciones, requisitos y
condiciones estipulados en las Bases.

A solicitud del Comilé Especial, especialistas del adrea usiaria o del drea técnica
correspondiente pueden colaborar en la evaluacion téenica. En -ualquier caso, el personal
técnico debera realizar la evaluacion sujeto a lo establecido en la. Bases. Ls responsabilidad
del Comité Especial verificar que se cumpla lo indicado.

En todos los casos el Comit¢ Especial debera revisar y validar o corregir el trabajo realizado
por el personal de apoyo verificando que la evaluacion haya side realizada de acuerdo a lo
estipulado en las Bases del proceso. El Comilé Especial es el respc nsable de la evaluacion.

Con el consentimiento del otorgamiento de la Buena Pro o con a cancelacion del proceso
culmina para todos sus efectos el encargo del Comité Especial.

En el caso de apelaciones, el comité una vez recibido el recursc de apelacion, en la fecha
procede a remitir el expediente administrativo debidamente foliz do y visado en todas sus
paginas a la Gerencia General mediante Oficio adjuntando | respectivo Informe. La
numeracion de los oficios e informes del comité deben respectar la siguiente nomenclatura
Oficio N© XXX-2007-CVH/CE-TTTNNNN, Informe NO XXX-2007-CV! /CE-TTTNNNN).

Donde: XXXX Numero Correlativo
TTT Tipo de Proceso (ADS, ADP, CP, LP)
NNNN Ndmero del Proceso

Si no se hubiese presentado recurso de impugnativo alguno el Comité procede a remitir el
expediente administrativo debidamente foliado y visado en todas < us paginas al Responsable
“de el Departamento de Logistica mediante Oficio.

DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO Y LA EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA-GUIA DE
INTERNAMIE

NTO Y/O ORDEN DE SERVICIO

Una vez consentido el otorgamiento de la Buena Pro y en los casos que corresponda, se
notificara a los postores favorecidos para la suscripcién del cor trato el mismo que debe
recoger las obligaciones y caracteristicas del bien o servicio oferi adas por el proveedor, de
acuerdo a lo estipulado en el TUO de la Ley de Contrataciones del Sstado y su Reglamento.

Para la suscripcidn del conliato se exigird la presentacion de la ¢ cumentacion sefialada en
el Art® 141 del Reglamento de La Ley de Contrataciones del Estad .

El contrato sera suscrito por el representante legal autorizado tani s del como del proveedor
o contratista.
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8.42 Paralelamente a la firma del contrato se elaborara las Orden de Compra (O/C) y/o Orden de
Servicio (0/S) correspondientes al proceso. La Orden de Corora y/u Orden de Servicio
deberdn contener las obligaciones y caracteristicas del bien « servicio ofertadas por el
proveedor asi como la siguiente informacion:

8.42.1 Nombre y direccion de la entidad
8.42.2 NUmero de la Orden de Compra y/o Orden de Servicio.
. 8.42.3 Fecha de emision
8.42.4 Razon social del proveedor
8.42.5 RUC del proveedor
8.42.6 Direccion del proveedor
8.42.7 Cddigo del bien o servicio adquirido
8.42.8 Descripcion estandar del bien o servicio
8.42.9 Caracteristicas principales del bien o .servicio adquirido (marca, modelo, garantia,
etc.).
€.42.10 Cantidad adquirida o contratada
8.42.11 Precio unitario del bien o servicio
8.42.12 Precio total por item
8.42.13 Monto total de la Orden de Compra y/o Orden de Servicio.
8.42.14 NUmero y tipo de proceso seleccion
8.42.15 Numero de requerimiento atendido y area usuaria del bicn o servicio
8.42.16 Firmas autorizadas
La Orden de Compra y la Orden de Servicio, deberan ser suscritas por el Departamento de
Logistica y aprobada por la Gerencia de Administracion, lo cual n» podra exceder de dos dias
habiles de haberse consentido el otorgamiento de la Buena Pro.

8.43 Para la afectacién presupuestal de la Orden de Compra o Servicio debera adjuntarse
documentacién suficiente que sustente el compromiso y que con o minimo son:

8.43.1 La Orden de Compra y/o Orden de Servicio ¢
8.43.2 Copia de las requisiciones

8.43.3 La Ficha de Autorizacion

-} 8.44 Las érdenes se emitiran en tres ejemplares y su distribucion sera:

8.44.1 Un Ejemplar se entregara al proveedor.

8.44.2 Un Ejemplar quedara en el archivo del Departamento de Logistica junto con el
Expediente del Proceso.

8.44.3 Un Ejemplar se adjuntara al expediente del Comprobante “e Pago.

DE LA RECEPCION EN ALMACEN / CONFORMIDAD

BIENES
8.45 La recepcion de bienes en el Departamento de Logistica se realizard de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos para tal fin.

8.46 Solamente se atenderdn las Ordenes de Compra qu: hayan sido afectadas
presupuestalmente.

8.47 lLa recepcién de los bienes se puede realizar en forma total o parcial de acuerdo a lo
sefalado en la Orden de Compra y/o Contrato.

8.48 Para la recepcion de bienes de naturaleza compleja se debera co: tar con la opinion favorable
del area técnica respectiva, la cual verificard que los bienes entragados en el Departamento
de Logistica corresponden con las caracteristicas y Especificaciones Técnicas requeridas y
consignadas en el expediente del proceso.

8.49 Se considerara como bienes de naturaleza compleja los siguientt s rubros:

2 49 1 Faninne plectramecanicos v Férmicrns



8.49.2 Fquipos de computo y telecomunicaciones

8.49.3 Insumos electronicos

8.49.4 Repuestos de equipos

8.49.5 Cualquier otro que sea declarado como tal documentalme: te por el Departamento de
Logistica. '

8.50 En ningln caso se podra exigir caracteristicas y/o especificaciones que no hayan estado

estipuladas en el expediente de adquisicion (requisicion, bases ntegradas y propuesta del
proveedor).

8.51 Una vez realizada la recepcion y otorgada la conformidad a los b 2nes adquiridos, ¢l area de
Almacén, se encargara de remitir al Departamento de Logistica Ic informacion de registro de
ingreso de los bienes, insumos, materiales o suministros diver<os para la preparacion del
Expediente de Pago.

SERVICIOS

8.52 La recepcion y conformidad de los servicios sera otorgada pcr el responsable del Area

Usuaria.

8.53 la Conformidad de Servicios es obligatoria para lodos los s¢ vicios contratados. y serd
otorgada por el area usuaria.

8.54 La Conformidad de Servicios debera contener:

8.54.1 Firma del usuario del servicio, encargado o responsable del control del servicio,

solicitante del servicio, supervisor del servicio, cualquiera e ellos; vy,

8.54.2 VOBO del responsable del area.

8.55 El otorgamiento de la Conformidad de Servicios comprende la verificacion del cumplimiento
de las obligaciones contractuales por parte del proveedor en cuanto a calidad, tiempo,
oportunidad, eficiencia, eficacia del servicio prestado.

8.56 En ningln caso se podra exigir caracteristicas y/o especificacicnes que no hayan estado
estipuladas en el expediente de contratacion (requisicion, bases ntegradas y propuesta del
proveedor).

8.57En todos los casos el Cxpediente para el Pago debera adjurar la documentacion que
sustente la operaciéon de adquisicion o contratacion acorde cor lo indicado en la Orden

respectiva:
e 8.57.1 Original de la Orden de Compra con firmay sello en sefia de conformidad
e 857.2 Guia de Remision debidamente firmada por el Responsab 2 del Almacén
8.57.3 Nota de Ingreso al Almacén en caso de Bienes
8.57.4 Conformidad de Servicio en caso de Servicios
8.57.5 Otros documentos estipulados en las bases y/o el contratyy necesarios para la
recepcion y conformidad en almacén.

8.57.6 FEn caso de Bienes Patrimoniales se requerira la firma c 2l Responsable del Control

patrimonial consignando el cdigo asignado a dichos bier :s.

DEL PAGO DE LAS OBLIGACIONES
8.58 Para el pago de las obligaciones, es necesario contar ol el Expediente de Pago
debidamente sustentado, el mismo que deberd ser enviado al De yartamento de Contabilidad
con dos (2) dias antes de la fecha de vencimiento de la obligacion. Es responsabilidad del
Departamento de Logistica entregar el Expediente de Pago delidamente sustentado y en
forma oportuna.




CENTRO VACACIONAL

fucmpani

El Departamento de Contabilidad efectuard el control previo del I xpediente de Pago
observando que exista la documentacion necesaria para -fectuar el pago al
proveedor.

DE LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS (DESPACHO DE ALMACEN)

8.59 Para solicitar la entrega de los bienes del almacén se utuhza 3 el formato de Pedido de
5 Comprobante de Salida (PECOSA).

8.60 Para que la PECOSA tenga validez debera estar suscrita por el responsable de dependencia
solicitante y autorizada por el responsable del Departamento de [ogistica.

8.61 Para efectos de la atencion los bienes y materiales que admini-tra el almacén se clasifican
en:

8.61.1 Generales: Son todos los bienes y suministros de uso general en todas las
dependencias del Centro Vacacional Huampani para el desarrollo de sus actividades
administrativas y operativas.

a. Utiles y suministros de oficina

b. Material de procesamiento automatico de datos
c. Suministros para equipos de oficina

d. Papeleria y formas continuas

8.61.2 Especificos: Aquellos que estan relacionados a las actividades inherentes de una
dependencia, que tienen un caracter especializado (bienes de naturaleza compleja) o
son de uso esporadico y/o poco frecuente. Se incluye en esta categoria los bienes
patrimoniales del Activo Fijo y Bienes no depreciadles.

a. Bienes de naturaleza compleja

b. Combustibles, lubricantes y afines
c. Equipos Diversos

d. Muebles y Enseres

e. Repuestos y accesorios

'78.62 La administracion y distribucion de los bienes generales estaré a cargo del Departamento
de Logistica a través del drea de Almacén. Estas dependenciz : son las responsables de
autorizar los despachos.

8.63 Los bienes especificos seran distribuidos de la siguiente : 1anera:

8.64.1 Por el encargado de control patrimonial en caso de bienes Hatrimoniales.
8.64.2 En los demas casos se efectuard directamente por el Departamento de Logistica en
coordinacion con el drea usuaria o solicitante.

8.64 Queda prohibida la existencia de almacenes de dtiles y/o mateiales en las Oficinas, y/o
dependencias del Centro Vacacional Huampani.

9. RESPONSABILIDAD
El cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de responsabilidad de
todos los funcionarios, servidores y personal contratado bajo cualquie- modalidad y que presta
servicios en el que intervengan en el proceso.

10. DISPOSICIONES FINALES
10.1 COMPRA DIRECTA CUYO MONTO NO SUPERE UNA (3) UIT
Este tipo de compra se encuentra exceptuada de la Ley de Contra aciones del Estado del
Estado, por lo tanto se requiere dotarle del siguiente procedimient »:



El jefe del (las) area (s) solicitante (s) requerird (n) a la Gerencia jue corresponda los
bienes, insumos, suministros ha adquirir o los servicios a contrata , especificando de manera
explicita y pormenorizada acerca de los delalles de su solicitud.

Todo requerimiento debe ser firmado por el Gerente de Administr cion o el Gerente General
y el Jefe de area respectiva, haciéndose de esta manera responsz le por el contenido y
alcances de los mismos.
Los requerimientos para la adquisicion de Bienes o la Contratacidr de servicios deberan
contener obligatoriamente:

» Fecha (dia/mes/afio) de la elaboracién del requerimiento.

* Dependencia solicitante.

« Numero correlativo del requerimiento.

o Tipo de requerimiento

» Adquisicion de bienes

« Contratacion de servicios.

e Cantidad de bienes a adquirir o de servicios a contratar.

s Unidad de medida en el caso de bienes (eJerano metros, cajas rollos, kilos, litros, etc.)

 Justificacion del requerimiento

» Arca del destino del bien ha adquirir o de la prestacion del serv -ios a realizar.

e Fecha de entrega del bien a adquirir o inicio de la prestacidn de servicio a realizar.

Posterior al recibir el requerimiento de la oficina usuaria el Departar ento de Logistica iniciara
las indagaciones acerca de lo solicitado por el (las) area (s) interese da (s) de los bienes,
insumos, suministros ha adquirir o los servicios a contratar.

Para efectuar la adquisicion o contratacion es necesario contar con <'os (02) cotizaciones como
minimo eligiendo aquella que ofrezca mejor precio, condiciones de ¢ ntrega, forma de pago,
para con ellas formular el cuadro comparativo que pasara a la Gere. cia Admm:stratwa quien
ordenara la adquisicion.

Todas las adquisiciones o contrataciones deberan contar con garant a.

10.2 COMPRAS CUYO MONTO SEA INFERIOR A 1,000.00 NUEVO ;5 SOLES
Para efectuar la adquisicion o contratacién menor al monto especi icado serd necesario
contar con una sola cotizacion dado que se entiende que ¢s para « ubrir:
T T = Compras de emergencia,
) = Movilidades y diligencias judiciales.
J L = Cubrir pagos a proveedores no habituales que comercializan bie 1es, insumos, materiales o
£ suministros diversos.

Para adquisiciones de abarrotes, bebidas alcohdlicas y gaseosas, carnes de aves y huevos
solicitadas a distribuidores seran adquiridas directamente no -iendo necesario adjuntar
_cotizacion alguna por ser representantes exclusivos, salvo disposicion de Gerencia
Administrativa en contrario dada las circunstancias, por lo que el Departamento de Logistica
debera adjuntar la orden de pedido una lista de precios del provzedor cuya antigliedad no
debe exceder los 30 dias.

Para la adquisicion de combustible para las unidades mdvil s del Centro Vacacional
Huampani el chofer solicitara al Departamento de Logistica un v.ile de consumo, para que
luego dicho jefe autorice firmando dicho documento en sc al de aceptacién. Dicha
deccumentacion debe ser autorizada por el Jefe de Logistica y el G. rente de Administracién

Para la adquisicion de combustible destinado para el uso del caldero el encargado de
mantenimiento solicitara a Almacén por medio de una nota de ervio la cantidad requerida,
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aprobacidn y autorizacion conjunta de la Gerencia Adminicirativa. La recepcion del
combustible serd en presencia del Encargado de Almacén, “ofe de Operaciones y el
encargado de mantenimiento. FEl almacenero dara la conformicad de ingreso sellando la
factura del proveedor.

La adquisicion de bienes, insumos vy suministros diversc: se deben realizar en
establecimientos que guarden relacion con lo adquirido.

Queda restringida las Adquisiciones de bienes o contratacion ce servicios a proveedores
cuyo giro de negocio sea distinto del bien o servicio que se compra o contrata.

10.3 DE LA OBLIGATORIEDAD SUPERVISION Y CUMPLIMIENTO

La presente Directiva es de responsabilidad y estricto cumplimiento; la C erencia Administrativa y el
Jefe del Organo de Control Institucional seran encargadas de su supervision y el control respectivo.

Chaclacayo, junio de 2009.




