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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Adicionales y reducciones a los contratos

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica

Firmay sello

Elaborado por:

Renato Adrian Salinas
Huett

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de Abastecimiento de la
Oficina de Administracién

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
SALINAS HUETT Renato Adrian
FAU 20521286769 soft

Cargo: Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:
Elena Sanchez Del Valle

Jefa de la Oficina de
Administraciéon

Oficina de Administracién

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
SANCHEZ DEL VALLE Elena
FAU 20521286769 soft
Cargo: Jefa de la Oficina de
Administracion

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria
Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:

Elvis Romel Palomino
Pérez

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
PALOMINO PEREZ Elvis Romel
FAU 20521286769 soft

Cargo: Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:

Edison Vicente Chalco
Cangalaya

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria Juridica

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacion
Ambiental

Firmado digitalmente por:
CHALCO CANGALAYA Edison
Vicente FAU 20521286769 soft
Cargo: Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento
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APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica Firmay sello

Aprobado por:
Miriam Alegria Zevallos

Gerenta General

Firmado digitalmente por:
ALEGRIA ZEVALLOS Miriam
FAU 20521286769 soft
Cargo: Gerenta General

Oc

; Lugar: Sede Central -
Gerencia General o rganiemo Lima\Lima\Jesus Maria
y Fiscalizacion Motivo: Soy el autor del
Ambiental documento

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00 Todas las secciones Versién inicial del procedimiento

Establecer actividades que permitan atender las solicitudes de prestaciones adicionales y/o
reducciones en las contrataciones de bienes y servicios, con el fin de asegurar que dichas

OBJETIVO oo ; . -
modificaciones se realicen de forma oportuna y transparente, cumpliendo con la normativa legal
vigente.
Lo establecido en el presente procedimiento es de aplicacién obligatoria para todas las areas del

ALCANCE OEFA vinculadas con las prestaciones adicionales o reducciones al contrato. Comprende desde la

presentacion que sustenta la necesidad de prestaciones adicionales o reducciones a los contratos
hasta el archivo del expediente de contratacion.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

BASE NORMATIVA

- Decreto Legislativo N° 1013, que crea el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental
(OEFA)

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA.

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

- Mediante Resolucion previa, el/la Titular del OEFA puede disponer la ejecucion de prestaciones
adicionales hasta por el limite del veinticinco por ciento (25%) del monto del contrato original,
siempre que estas sean necesarias para alcanzar la finalidad del contrato, para lo cual debe
contar con la asignacion presupuestal necesaria. El area usuaria debe remitir un informe a la
Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion sustentando que con dicha
contratacion se alcanza la finalidad del contrato, adjuntando la solicitud de certificacion
presupuestal.

- El &rea usuaria debe remitir el informe que sustente la necesidad de realizar las modificaciones
convencionales, debiendo justificar que: (i) se requiere la necesidad de la modificacion a fin de
cumplir con el objeto del contrato de manera oportuna y eficiente, (ii) no se cambian los elementos
esenciales del objeto de la contratacion; v, (iii) la modificacion propuesta se deriva de hechos
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sobrevinientes al perfeccionamiento del contrato que no son imputables ni al contratista ni al
OEFA.

- En caso de prestaciones adicionales corresponde que el contratista aumente de forma
proporcional las garantias que hubiese otorgado, debiendo entregar la actualizacién del valor la
garantia correspondiente en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles de ordenada la prestacion
adicional,

- En caso de reducciones solicitar la disminucién en la misma proporcién.

DEFINICIONES

- Area Usuaria: Organos, unidades orgénicas y coordinaciones u otras dependencias establecidas
por la Presidencia del Consejo Directivo del OEFA, cuyas necesidades pretenden ser atendidas
con determinada contratacion que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por otras dependencias, que colabora y participa en la planificacion de las
contrataciones y realiza la verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su
requerimiento, previas a su conformidad.

- Bienes: Objetos que requiere el OEFA para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de
sus funciones y fines.

- Contratista: El proveedor que celebra un contrato con el OEFA de conformidad con las
disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

- Expediente de Contratacion: Expediente en el que se debe ordenar, archivar y preservar la
documentacién que respalda las actuaciones realizadas desde la formulacién del requerimiento
por parte del area usuaria, hasta el cumplimiento total de las obligaciones derivadas de la
contratacion.

- Garantia: Contrato de garantia del cumplimiento de pago de una obligacién, suscrito entre el
fiador y el deudor, que se materializa en un documento valorado emitido por un fiador (banco o
entidad financiera) a favor de un acreedor (entidad contratante) garantizando las obligaciones del
deudor (solicitante) en caso de incumplimiento del deudor, el fiador asume la obligacion.

- Servicios: Actividad o labor que requiere el OEFA para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en: (i) servicios en
general; y. (ii) consultorias en general.

SIGLAS

- OAD: Oficina de Administracion

- OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

- SIGA-OEFA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del OEFA
- SIGED: Sistema de Gestion Electronica de Documentos

- UAB: Oficina de Abastecimiento de la Oficina de Administracion

- UFI: Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracion

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Fuente

Informe que sustenta la necesidad de prestaciones adicionales
o reducciones al contrato

Areas usuarias

ACTIVIDADES EJECUTOR
o < UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Presenta a la UAB, a través del
) SIGED, el informe que sustenta la
Presentar el informe | pecesidad de prestaciones
que sustenta la | adicionales o reducciones al
necesidad de | contrato, que incluya la .
1 | prestaciones cuantificacién del monto solicitado. Informe Jefe/a Areas del OEFA
adicionales o]
reducciones a los | Nota 1:
contratos En caso el area usuaria no tenga
definida la cuantificacion de Ila
prestacion adicional a requerir, debe
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESPONSABLE | 5o ANIZACION

previamente coordinar con la UAB para
su determinacion y formulacion.

Nota 2:

El area usuaria verifica en el SIGA-
OEFA que la Meta Presupuestal
relacionada a la contratacion cuente
con los recursos necesarios para dicha
finalidad.

Nota 3:

La UAB tendra un plazo de veinte (20)
dias habiles para atender lo solicitado,
dependiendo de la complejidad.

Recibir, asignar y
derivar la solicitud
de prestaciones
adicionales 0]
reduccion a los
contratos

El/La Ejecutivo/a de la UAB recibe
y deriva en el dia a través del
SIGED, el informe que sustenta la
necesidad de prestaciones
adicionales o reducciones a los
contratos, presentada por el area
usuaria a ellla Coordinador/a de
Ejecuciéon Contractual, quien a su
vez asigna y deriva a través del
SIGED, el informe técnico a ellla
Especialista/Analista a cargo del
contrato, orden de servicio u orden
de compra, para su atencién.

SIGED

Ejecutivo/a
Coordinador/a de UAB
Ejecucion
Contractual

Evaluar el informe y
el contrato segun los
requisitos minimos

EvallGa en un plazo de dos (2) dias
habiles, que el informe presente los
siguientes requisitos minimos:

- Las prestaciones adicionales no
se encuentren previstas en el
contrato original y resulten
necesarias para que se cumpla
con la finalidad del contrato.

- Que la ejecucion de
prestaciones adicionales vy
reduccion de las prestaciones,
se encuentren dentro del limite
del 25% del monto del contrato
original.

¢Cumple con los requisitos?
No: Va la actividad N° 4.
Si: Va en paralelo con las
actividades nimeros 6, 11y 13.

Especialista /
Analista de
Ejecucion
Contractual

UAB

Elaborar el informe
técnico denegando
la solicitud

Elabora un informe técnico
denegando la solicitud y lo remite,
a través del SIGED, al
Coordinador/a de Ejecucion
Contractual, para su revision y
visacion.

Informe técnico

Especialista /
Analista de
Ejecucion
Contractual

UAB

Revisar, visar, firmar
y derivar el informe
técnico al éarea
usuaria que
presentd la solicitud

El/lLa Coordinador/a de Ejecucion
Contractual revisa el informe
técnico, lo visa y deriva mediante el
SIGED a ellla Ejecutivo/a de la
UAB, quien firma y deriva, via
SIGED, al é&rea usuaria que
presentd la solicitud.

SIGED

Coordinador/a de
Ejecucion
Contractual UAB

Ejecutivo/a
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o P UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Fin del procedimiento.
Elabora la carta al contratista
solicitando que en un plazo de
EIaborar la carta al | cinco (5) dias (_:'fllendarlo, presente Especialista /
contratista la documentacion correspondiente Analista de
6 | solicitando la | por mesa de partes del OEFA: Carta Ejecucion UAB
documentacion garantia, vigencia de poder, poliza Contractual
correspondiente de seguro (segln corresponda),
entre otros documentos
necesarios.
El/lLa Coordinador/a de Ejecucion
Contractual revisa, visa la carta y la
deriva a través del SIGED, a el/la
Ejecutivo/a de la UAB para su
firma.
Coordinador/a de
La notificacion de la carta se realiza Ejecucion
Revisar, visar, firmar | segun el procedimiento: PA0236 Contractual
7 |y notificar la carta | “Mensajeria y notificaciones de SIGED UAB
dirigida al contratista | documentos” del Manual de Ejecutivo/a
Procedimientos “Administracion y
Finanzas”.
Nota:
En caso se cuente con el
consentimiento previo del contratista, la
notificacién se realiza mediante correo
electrénico.
Recibir y derivar la | Recibe y deriva, mediante el Documentacion
8 documentacion del | SIGED, la documentacion del d . Jefela OAD
) ; el contratista
contratista contratista.
El/lLa Ejecutivo/a de la UAB, recibe
y deriva, mediante el SIGED, la
Recibir, revisar y | documentacion presentada por el Ejecutivo/a
derivar la | contratista a el/la Coordinador/a de
9 | documentacion Ejecucion Contractual, quien a su SIGED Coordinador/a de UAB
presentada por el | vez revisa vy deriva la Ejecucion
contratista documentacion a ellla Contractual
Especialista/Analista de Ejecucion
Contractual a cargo del contrato.
Revisa y verifca que la
documentacion presentada por el
contratista esté conforme a las
) condiciones contractuales
ggc\:llljsni‘crentacién ® | pactadas. Espegialista/
10 . - Analista de UAB
presentada por el | va a la actividad N° 19. Eiecucié
contratista jecucion
Contractual
Nota:
La garantia recibida se deriva a la UFI
para dar inicio al procedimiento PA0229
“Gestion de garantias”.
Solicitar la | Solicita la certificacién y/o prevision -
o ; Especialista /
certificacion y/o | presupuestal a través  del Analista de
11 | prevision SIGA-OEFA y se remite a la OPP, SIGA-OEFA Eiecucion UAB
presupuestal en el | previa autorizacion de ellla Cojntractual
SIGA-OEFA Ejecutivo/a de la UAB.
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Aprueba la certificacion y/o
prevision presupuestal, segun el
procedimiento: PEO105
Aprobar la “Cen‘iﬁcacién_ de c_rédito Certificacion
12 | certificacion presgpgestarlo y Constqn::la de presupuestal Jefela OPP
presupuestaria prevision presupuestarla _ del aprobada
Manual de Procedimientos
“Planeamiento Institucional”.
Va a la actividad N° 19.
Elaborar la adenday
el informe técnico . -
drigdo 13 OAD | ES0a 1 SdEnel 3 o Moe | mome eenico | RPciaa!
13 | para que solicite solicite o ir?ic’)n legal ropectoqde Ejecucion UAB
opinion  legal vy op galy proy Adenda !
resolucion a la OAJ. Contractual
proyecto de
resolucion a la OAJ
Revisar, visar, firmar
y derivar el informe | El/La Coordinador/a de Ejecucion
técnico dirigido a | Contractual revisa y visa el informe Informe técnico Eiecutivo/a
ellla Jefe/a de la | técnico, adjuntando todo el J
14 OAD, con los exp_ediente qe contrataciéon y lo Adenda Coordinador/a de UAB
proyectos de | deriva a través del SIGED, a ellla Ei s
= ; . . . jecucion
adenda y resolucién | Ejecutivo/a de la UAB para su firma Expediente de C
. . . s ontractual
para que solicite | respectiva. Lo deriva a el/la Jefe/a contratacion
opinién legal a el/la | de la OAD.
Jefa/a de la OAJ.
Revisa el informe técnico y los
proyectos de adenda y resolucion
Revisar el informe | los remite a la OAJ mediante un
técnico, proyecto de | Memorando a t_re_1yés del SIGED,
15 3d$£rﬂﬁiry ;eslgugzg para solicitar opinion legal. Memorando Jefela OAD
medianted un E?et\a/li:O a la revision y firma de el/la
emorando Jefe/a de la OAD, el/la Especialista de
Gestion Administrativa de la OAD revisa
la documentacion.
Emite opinion legal y proyecto de
resolucién segin los plazos Informe de
definidos en el procedimiento: oninion leqal
PA0401 “Emisién de opiniones P 9
o, legales y absolucién de consultas
16 | Emitir opinion legal juridicas”  del Manual de F;ggglcutgigr? Jefela OAJ
Procedimientos “Asesoria
Juridica’. Adenda

Deriva a través del SIGED, junto
con la adenda visada.
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o P UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Recibe y revisa el informe de
opinion legal, la adenda y la
Resolucion visada por la OAJ. Informe de
Firma la Resolucién, la adenda y opinion legal
Recibir e| informe de deriva, mediante el SlGED, el
opinién |ega| yfirmar informe de Oplnlén |egal elaborado Resolucién
17 |la adenda y la|Por la OAJ, la adenda y la Jefe/a OAD
Resolucion visada | Resolucion. Adenda
por la OAJ
Eroet\a/li:o a la revision y firma de ellla Expediente de
Jefe/a de la OAD, el/la Especialista de contratacion
Gestion Administrativa de la OAD revisa
la documentacion.
El/La Ejecutivo/a de la UAB, recibe
y deriva, mediante el SIGED, el olgi:)ig:ele%iﬂ
Recibir, revisar y informe de opinion _Iggal, la adenda Ejecutivo/a
derivar el informe de | ¥ g’.l dR/esquccljon S‘ e_I/’Ia Resolucion
18 | opini6bn legal, la Coordinador/a . € jecucion Coordinador/a de UAB
’ Contractual, quien a su vez revisa y - o
adenda y la . s . Adenda Ejecucion
Resolucion derlvg a e_I{Ia Especialista/Analista Contractual
de Ejecucion Contractual a cargo .
S Expediente de
del contrato, orden de servicio u contratacion
orden de compra.
Elaborar carta - Especialista /
dirigida al contratista Elaborg la  carta d|r_|g|da al Analista de
19 que notifica la contrau_s;a que notifica la Carta Ejecucion UAB
Resolucion resolucion. Contractual
El/lLa Coordinador/a de Ejecucion
Contractual revisa la carta, la visa'y
la deriva a través del SIGED, a el/la
Ejecutivo/a de la UAB para su
firma.
Revisar, visar vy | Lanotificacionde la carta se realiza Ejecutivo/a
firmar la  carta | segun el procedimiento: PA0236
20 | dirigida al contratista | "Mensajeria 'y notificaciones  de SIGED Coordinador/a de UAB
que notifica la | documentos” del Manual de Ejecucién
Resolucion Procedimientos “Administracion y Contractual
Finanzas”.
Nota:
En caso se cuente con el
consentimiento previo del contratista, la
notificacién se realiza mediante correo
electrénico.
Coordinar  con el Coordina con el contratista, ins%?Jé?oonal Especialista /
21 | contratista la_firma mediante correo institucional o Analista de UAB
de la adenda comunicaciéon telefénica, la firma Comunicacion Ejecucion
de la adenda. telefénica Contractual
Reqistrar  en el Registra en el SEACE la adenda en E:EZE?QS;@/
22 SE%\CE la adenda un plazo de diez (10) dias habiles, SEACE Eiecucion UAB
luego de firmada. Cojntractual
Archivar la | Archiva la documentacién en el Especialista /
23 documentacion en | expediente de contratacion. Expediente de Analista de UAB
el expediente de contratacion Ejecucion
contratacion Fin del procedimiento. Contractual
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Informe técnico

- Carta

- Certificacion presupuestal
- Memorando

- Informe legal

- Adenda

- Resolucion

- Correo institucional

- Expediente de contratacion

PROCESO RELACIONADO

PAO2 - Administracion y Finanzas




Se deriva enel

£ i caso o drea usaria
E Inicio -1 cuantificacion de la
4 1. Presentar el informe gque B presentacién

7 14 ecendad alra e (o
< Biesiaciones adidonales b

3 oo s

H

&

°

H

F

H

ftarfa
jsion presupuestal en
SIGA-CEFA

23, Archivar la
documentacidn en ¢

Plazo de dos (2) dias
habiles

®

sluar el informe y
trate segin lo
Lisitos minimes

Ls garantia recibida se deriva 3
ra dar inicio al
procedimiento; PAQ20213
Gestion de garantias

=
SIGA-OEFA

iCumple con los requisitos?

6, Elabersr la carta 5l
contratista solictards
> > 1 documsntacisn

errespendients

10, Revisar la
Ve presentada >

19 Elaborar carta dlirigida

22 Registrar en ol SEACE

por el contratista

e

Carta

Plaza de cinca (5) dias Plazo de die2 (10}

o CEEEEETO) s : s s

e 4, Elaborar el informe
técnico denegando lo
solcitu

21, Coordinar
Informe téenico contratista la firno de la
adenda

Correo institucional
resalucién a la DAJ Comunicacién

telefénica

Inferme téenico
Adends

PA0207 - ADICIONALES ¥ REDUCCIONES A LOS CONTRATOS

5. Revisar, visar, firmar y
derar el informe técnic

4. Revisar, vsar, firmar y
derivar el informe técnico y la
0 ala OAD para

9 Recibir, revisar y deriv
la decumentacion
presentada por ¢l

2 Reclbir, asignary dervar

18, Recibi, revisar
dervar el informe de
i legal, 1a adh

12 Resolucién

Revisar, visar, frm,

1a solctud de prestaciones
contrate,

carta dir
que notilica fa Resol

notiicar la carta dirigida o

contratista

EEETVe7S e TS URE
Coordinador/a de Ejecucion Contractusl

e opinion legal y & contiatsta esoluc
Informe técnice P e resalicia s O0r: Immmzl de ‘DD\MD"
b jenda legal
Expediente de. Resolucién
o <ontrataciéon H Adenda o
) too i Expediente de
. Fin contratacion Cofas
N
Iferrae d ppiién
Recibir y derivar la Baschicicsi
g h ecufentaciin del hpgd;;‘: s
2 € jLohabes contratacién
]
-:. Memorando
! i6n d
) OAD, ella Especiaista e Gestion Administiativa
s o fa OAD revisa s documentscion
\
|
1
|
|
|
|
5 |
3 A€ " |
g 16, Emiti opiion legal
. i
H efortne de opinién legal
8 Proyecta e resoiveion
2 Adenda

AREA DEL OEFA
CONTRATISTA




"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCMy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N® 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sistemas.oefa.gob.pe/verifica e ingresando la siguiente clave: 08614462"

08614462
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