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Con la finalidad de implementar la recomendacién de OCI, adjunto
proyecto de Directiva elaborado por el drea de Logistica, para la
Contrataciones de bienes y/o servicios cuyo valores son iguales o
inferiores a tres UIT. Al respecto agradeceré se sirva revisarlo y/o
aprobarlo para su aplicacidn, salvo mejor parecer.

Es cuanto informo a usted para los fines pertinentes.
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Atentamente,

César Albert
Gerente de Admi

istracién y Fihanzas

c.c.
Archivo




“t | Ministerio Centro Vacacional
PERU de Educacion Huampani

Resolucién de Gerencia General N° 039 -2013-CVH-GG

Huampani, 18 de Febrero del 2013
VISTO

El informe N° 031-2013-CVH-GA donde la Gerencia de Administracion y Finanzas remite el proyecto de Directiva
elaborado por la Jefatura de Logistica para la contrataciones de bienes y/o servicios cuyo valores son iguales o
inferiores a tres UIT.

]

CONSIDERANDO

Que, con la vigencia del Decreto Legislativo N2 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 desarrolio; en
consecuencia, la nueva Ley de Contrataciones del Estado.

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N2 36-95-ED, el Centro Vacacional Huampani, es
una institucion puiblica descentralizada del Ministerio de Educacidn, con personeria juridica de derecho publico
con autonomia técnica, administrativa, econémica y financiera.

Que, toda entidad debe tener sus procedimientos internos administrativos, que definan, funciones y
responsabilidades dentro de las jefaturas o unidades organicas en concordancia con los Estatutos y Reglamento
de Organizacion y Funciones de la entidad, como es el Centro Vacacional Huampani.

Que, es necesario establecer disposiciones con el fin de normar el procedimiento, a través de las
correspondientes directivas administrativas para su aplicacidn en el Centro Vacacional Huampani, contando con
los vistos de la Oficina de Administracion y Finanzas.

Que, conforme lo dispuesto en el inciso p) del Art. 14° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro
Vacacional Huampani, modificado, presentado y aprobado en Sesién de Directorio N° 004-2009- deL 20 de
febrero del 2009, que determina las atribuciones de la Gerencia General de expedir Resoluciones en asuntos
relacionados con sus funciones.

- SE RESUELVE
Articulo 1° .- Aprobar la Directiva N° 006-2013-CVH-GG “Directiva de Contrataciones de Bienes y/o Servicios
cuyos valores son iguales o inferiores a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias” del Centro Vacacional

Huampani, en 08 (ocho) fojas utiles.

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 3° .- Encargar a la Gerencia de Administracion hacer de conocimiento la presente Resolucién a todas las
Oficinas y Jefaturas del Centro Vacacional Huampani.

Registrese, comuniquese y cimplase.

CENTRO VACACIONAL HUAMPAN!

FAEL PALM T
GERENTE Gé?uggerE

Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24.5 - Chaclacayo / Av. Republica 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.cvhuampani.com
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DIRECTIVA DE CONTRATACIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS CUYOS VALORES
SON IGUALES O INFERIORES A TRES (03) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. FINALIDAD
Establecer los criterios y pautas metodoldgicas asi como los procedimientos a seguir
para la contratacién oportuna de aquellos bienes y/o servicios por montos de hasta 3
Unidades Impositivas Tributarias, que se encuentran dentro del marco de lo
establecido en el literal i) del numeral 3.3 de la Ley de Contrataciones del Estado
aprobada mediante Decreto Legislativo 1017.
]
1.2. BASE LEGAL
e Ley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante Decreto Legislativo N°
1017, en adelante La Ley.
® Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto
Supremo N° 184-2008-EF, y modificado mediante Ley N2 29873 y el Decreto
supremo N2 138-2012-EF y anexos, en adelante EL REGLAMENTO.
e LeyN*°29951, Ley DE Presupuesto del sector Publico para el ejercicio 2013,
e Leydel Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444.
e Directiva N2 007-2012-0OSCE/CD
e Resolucion de Contraloria N ° 320- 2006 —CG, Normas de Control Interno para el
Sector Publico.
e Cddigo de Etica de la Funcién Publica, aprobado mediante ley N° 27815.

1.3. ALCANCE
- La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las areas del Centro
R
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Par efectos de aplicacion de la presente Directiva se deberdn tener en cuenta las siguientes
UAM?P&‘n'ciones:
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2.1. Contratacidn:

Es la accién que debe realizar el Centro Vacacional Huampani para proveerse de bienes,
servicios u obras, asumiendo el pago del precio o de la retribucién correspondiente con
fondos publicos, y demas obligaciones derivadas de la condicion del contratante.
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2.2. Organo Encargado de las Contrataciones

. " g . K L
Es aquel 6rgano o unidad orgénica que de acuerdo con la organizacion interna realiza las
actividades relativas a la gestidn de autoabastecimiento.

2.3. Especificaciones Técnicas

Descripcidn elaborada por el drea usuaria de las caracteristicas, condiciones, cantidad y
calidad de los bienes, suministros u obras a contratar que requiera para el cumplimiento
de sus funciones.

2.4. Términos de referencia.

Descripcion elaborada por el drea usuaria de las caracteristicas técnicas y de las

condiciones en que se ejecutara la prestacion de servicios en general y de consultorias.

Estas deben incidir sobre los objetivos, funciones y operatividad de los bienes, servicios y

obras requeridos, sujetandose a criterios de razonabilidad entre el bien o servicio
e requerido y su costo.

2.5. Area usuaria

Es el nombre genérico bajo el cual se designa a la dependencia de la Entidad que formula
el requerimiento ante la necesidad de un determinado bien, servicio u obra para el
desarrollo de sus funciones, iniciando de este modo el proceso de contratacion. '

2.6. Requerimiento

Es el documento mediante el cual el drea usuaria sustenta ante la Administracion la
necesidad de contratar determinado bien, servicio u obra con el fin de que sean
adquiridos por el Centro Vacacional Huampani. Dicho requerimiento debe estar
acompafiado de las condiciones para su contratacidon (Términos de Referencia,
Especificaciones Técnicas).

2.7. Indagacidn de las Posibilidades que ofrece el Mercado:

Z\, Es la investigacién y el analisis previo de las condiciones de mercado que realiza la
7! dependencia encargada de las contrataciones, sobre la base de las caracteristicas técnicas
+, definidas por el drea usuaria para determinar:

e Elvalor referencial

e Laexistencia de pluralidad de marcas y/o postores

e Laoportunidad en la prestacion del bien o servicio

e la pertinencia de realizar ajustes a las caracteristicas y/o condiciones a
contratar; de ser necesario. '

e Otros aspectos necesarios que tengan incidencia en la eficiencia de la
contratacion.
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2.8. Valor Referencial
Es el valor determinado por el rgano encargado de las contrataciones, como resultado de
la indagacion de posibilidades que ofrece el mercado y que esta referido al objeto de la
adquisicion y/o contratacion.

Para establecer el valor referencial, se tomara en cuenta como minimo tres cotizaciones
que reflejen el precio actual del mercado, que deben provenir de personas naturales y/o
juridicas que se dediquen a actividades materia de la convocatoria, a través de portales o
paginas web, catdlogos, entre otros. :

El valor referencial se calcula incluyendo todos los tributos, seguros, transporte,
inspecciones, pruebas y de ser el caso, los costos laborales respectivos, conforme a la
legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que le sea aplicable y que pueda
incidir sobre el valor de los bienes y servicios a adquirir o contratar.

Indagacion: Es el conjunto de actos destinados para obtener informacién acerca del costo
estimado de cierto bien o servicio, que realiza la dependencia encargada de las
contrataciones de la Entidad para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquirir
o contratar, y el valor referencial respectivo. Su aplicacién son para las contrataciones
directas menor o igual a 3 UIT.

2.9

3. DISPOCIONES GENERALES

3.1. Las contrataciones por montos iguales o inferiores a 3 UITs son aquellas adquisiciones
que no son continuas y no programables en el PAC, que se realizan mediante
acciones directas no encontrandose sujetas al cumplimiento de los requisitos de la
Ley de Contrataciones del Estado. (Art. N2 3, numeral 3.3, literal i) de la Ley de
Contrataciones del Estado) '

3.2. Las areas usuarias del Centro Vacacional Huampani, en ningun caso podran optar por
este procedimiento de contrataciones de bienes y servicios; para evitar la realizacion
de los procesos de seleccion sefialados en la Ley de Contrataciones del Estado.

. La adquisicion de bienes o contratacién de servicios por un monto mayor a 1 UIT
hasta 3 UIT, debera contar con tres cotizaciones como minimo, que satisfagan las
especificaciones técnicas solicitadas por el area usuaria, debiéndose tener en cuenta
en este caso la oportunidad de atencion.

‘ A"U M Psh\/
" '4. DISPOCISIONES ESPECIFICAS

4.1. Presentacion de iequerimiento

a. El requerimiento sera elaborado por el drea usuaria, siendo esta la encargada
de definir con precision las caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de
los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas del bien y/o servicio
a .contratar para el cumplimiento de sus funciones, que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales programadas,
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sujetandose a criterios de razonabilidad y objetividad, en congruencia con el
Plan Operativo Institucional, los Planes Estratégicos y el presupuesto
programado para cada contratacion.

b. Parala descripcién de los bienes y/o servicios a contratar no se hara referencia
a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos articulares.
Fabricantes determinados, ni descripcién que oriente la adquisicion 2
contratacion de marcas, fabricantes o tipo de productos especifico, salvo que
aquello responda a un proceso de estandarizacion que haya sido aprobado
previamente por el Titular de Entidad.

c. Los requerimientos, adjuntado la Orden de Pedido, deben ser presentados a la
Administracion, y seran derivados a la Jefatura de Logistica, previa
autorizacion, para la indagacién de precios o estudio de posibilidades que
ofrece el mercado, que finalmente determinara la compra o contratacion del
servicio.

d. El Organo encargado de las Contrataciones, es el tnico encargado de efectuar
las contrataciones de bienes y servicios menores o iguales a tres (03) UIT,
previa autorizacion de la Gerencia de Administracion.

e. No se admitira requerimientos parciales o enmendados, ni requerimientos
para la regularizacion de adquisiciones o contrataciones.

f. No se aceptaran los requerimientos para la contratacion de bienes o servicios
que son programables y continuos, los cuales deben ser contratados a través
de los procesos de seleccion conforme a lo dispuesto por la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

A g. Autorizacion del requerimiento: Todo requerimiento para la contratacion de
o bienes o servicios menores a 3 UIT, deben ser solicitados con su debida
.L t . r h 5 b Siad s
i sustentacion y deberan ser autorizados por la Gerencia de Administracion.

5/2. Fuentes de Informacion
D

4

2 ZIVEIN

Se debera solicitar cotizaciones a los proveedores para determinar el valor referencial,
debiendo ampliar la participacion de personas naturales o juridicas a fin de garantizar
la pluralidad de postores y la transparencia de la contrataciéon del bien y/o servicio.

4.3. Solicitud de Cotizaciones:

a. Con la formalizacidon del requerimiento por el drea usuaria, se ejecutard la
indagacion de precios o el estudio de posibilidades que ofrece el mercado con lo

4
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cual empieza el proceso de contratacion de bienes y servicios cuyo, valor . °*

referencial es igual o menor a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

b. El proceso se inicia con la busqueda de proveedores:
e Base de datos de la institucion

e SEACE

e C(Catalogos, revistas especializadas
e |Internet

e QOtros.

c. La comunicacion hacia los proveedores remitiendo la informacion de los bienes y/o
servicios a adquirir, podrd ser por correo electrénico, fax, o medio de
comunicacion escrito oficial de la institucion.

3 d. La solicitud de cotizacidon debera contener:
e Toda la informacién y condiciones establecidas por los usuarios a fin de
- que los proveedores puedan fijar con mayor precisidn su precio (adjuntar
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia a contratarse)

e Sefalar que los precios referenciales deben incluir todos los triputos,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser el caso los costos
laborales respectivos conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier
otro concepto que le sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor de los
bienes y servicios a adquirir o contratar.

e Elplazo de entrega.

e Las penalidades en caso de incumplimiento

e. Recepcidn de las respuestas de los proveedores, a cargo del especialista encargado
de realizar la indagacion de Posibilidades que ofrece el mercado, quien sera el
responsable de verificar la cotizacion remitida por los proveedores contra la
informacién remitida de los bienes y servicios a adquirir o contratar.

f. Si los bienes son de naturaleza compleja se deberd enviar la informacion
proporcionada por los proveedores al area usuaria o técnica para su opinion.

g. En caso de 'servicios de consultoria se solicitara a los proveedores seleccionados
que adjunten los siguientes documentos:

¢ Hoja de vida documentada .
e Declaracidon Jurada de no contar con impedimento para contratar con el
estado
e Oferta Econdmica
f} e Declaracién Jurada de conocer y someterse a los términos de referencia y
A - plazos que se indican
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4.4, Elaboracion del Cuadro Comparativo, es de responsabilidad del especialista que esta
a cargo de la contratacion, debiendo considerar lo siguiente:

EahLLLITTT . TYTTL PES ST

e (Que todas las cotizaciones recibidas cumplan con las especificaciones
Técnicas, Términos de referencia y/o condiciones establecidas en su momento
por las aéreas usuarias.

e De existir, tener en cuenta datos de adquisiciones o contrataciones efectuadas
por la Entidad con anterioridad.

e Con datos encontrados en las paginas web o catalogos, entre otras fuentes.

e El criterio utilizado para determinar el valor referencial de los bienes o
servicios a adquirir. '

e Elvalor referencial unitario y el valor referencial total.

e Fecha de elaboracion del Cuadro Comparativo.

e Nombre y firma del especialista.

4.5. Determinaciones del Valor Referencial
Para determinar el valor referencial de los bienes y servicios, se debera considerar lo
siguiente.

e Para la determinacidn del valor referencial, se debera considerar un minimo
de tres (03) cotizaciones, caso contrario, el especialista a cargo debera
sustentar las razones por las cuales solo utiliza un elemento.

e Se descartard aquellas cotizaciones cuyo precio referencial genere distorsion,
al ser este excesivamente elevado o excesivamente bajo, en comparacion con
los demas precios obtenidos, debiendo efectuarse una evaluacion objetiva y
de acorde con los precios actuales que refleja el mercado.

e Los proveedores deberan cotizar con importes que tengan dos decimales, a fin
de evitar problemas en los redondeos, con la finalidad de no distorsionar los

" O precios emitidos ‘
e ’é,\i, e La determinacion del valor referencial en contrataciones cuyo valor sea menor

nistracion © o igual a 3 Unidades Impositivas Tributarias, serd considerando el menor valor
\“""\!‘ j S ‘s . . - . r
4 \} de las fuentes utilizadas en el anadlisis realizado en la indagacion de
“naapps Posibilidades que Ofrece el Mercado.
|

\

‘ 4.6. Certificacion Presupuestal:
Una vez determinado el Valor Referencial, la Jefatura de Logistica solicitard a la
Oficina de Planeamiento vy Presupuesto la Certificacion de disponibilidad
presupuestal para la adquisicién o contratacion del bien o servicio.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en un plazo no mayor a dos (02) dias, sera
el 6rgano encargado de otorgar la Certificacion Presupuestal, debiendo sefialar la

]
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Fuente de Financiamiento, la cadena presupuestal y el monto de la contratacion
programada.

Ninguna contratacién podra realizarse sin contar con la Certificacion Presupuestal y
sin autorizacién de la Gerencia de Administracion, bajo responsabilidad.

4.7

Emision de la Orden de Compra y /o Servicio
Contando con la Certificacion Presupuestal, el érgano encargado de las contrataciones
emitird la Orden de Compra y/o Servicio, segliin corresponda para ser remitida al
proveedor seleccionado, para que dentro del plazo establecido cumpla con internar el
bien y/o la prestacién del servicio, el cual serd computado a partir del dia siguiente de
su recepcion.

]
La Orden de Compra y de Servicio, debe ser emitida contando con la disponibilidad
™ presupuestal respectiva y antes del ingreso del bien.

El especialista a cargo de la contratacion, deberd alcanzar una copia de la Orden de
Compra al almacén para su recepcion, y al drea usuaria para el seguimiento
respectivo cuando se trate de una orden de servicio. '

Una vez ingresado el bien y recepcionado por el Almacén, el drea usuaria deberd
otorgar la conformidad, de corresponder, del bien o servicio contratado.

4.8. Procedimiento del Pago:

Después de la emisién de la conformidad del Area Usuaria por la prestacién del bien o
servicio, el especialista a cargo de la emision de las Ordenes de Compras y Servicios,
procedera con el tramite del Expediente de Pago para ser remitido a la Jefatura de
Contabilidad (Control Previo) para que previa verificacion y visacion del expediente de
pago procedan con el devengado de la factura, para luego ser remitido a la Jefatura
de Tesoreria para el giro y pago respectivo. ,
El Expediente de pago debe contener la siguiente documentacién:
e Requerimiento del Area Usuaria debidamente autorizado por la Gerencia de
Administracién.
e Las solicitudes de cotizacion a las empresas proveedoras
e Cotizaciones remitidas por los proveedores
e Cuadro comparativo debidamente firmado por el especialista a cargo de la
contratacién con el V2 B2 del Jefe de Logistica.
e Solicitud de Certificacién Presupuestal

7 e Certificacién Presupuestal emitida por la Oficina de Presupuesto
e Orden de Compra y/o Servicio con las firmas autorizadas
e Facturas
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El Organo encargado de las Contrataciones, no tramitara el pago de contrataciones
realizadas directamente por el Area Usuaria, ni seran autorizadas por la Gerencia de
Administracion.

5. DEL REGISTRO DE INFORMACION EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES
DEL ESTADO - SEACE

Conforme a lo establecido en el Articulo 682 de la Ley de Contrataciones del Estadoy en la
Directiva N2 007-2012-OSCE/CD “Disposiciones aplicables al Registro de Informacién en el
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE)”, Numeral VI, literal 8.7 Del
Registro de Informacion de las Contrataciones sujetas a supuestos de inaplicacién de los
literales i, 0, s, t y v del Articulo 3.3 de la Ley, las entidades publicas estan obligadas a
registrar y publicar ‘en el SEACE la informacién de sus contrataciones por montos de una
(1) a tres (3) UIT que hubieran realizado durante el mes, contando para ello con un plazo
de diez (19) dias habiles del mes siguiente. )

RESPONSABILIDAD

Es de responsabilidad de la Gerencia General, aprobar la presente Directiva y de todas las
Jefaturas del CVH el cumplimiento y aplicacién respectiva, de la Jefatura de Logistica su
actualizacion.




