PERU Ministerio Centro Vacacional

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 055-2016-CVH-GG

Huampani,12 de setiembre de 2016.

VISTO:

El informe N° 215-2016-CVH-GG-OPP de fecha 09 de setiembre de 2016,
emitido por la Oficina de Planificacion y Presupuesto del CVH.

CONSIDERANDO:

Que, la Segunda Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762 - Ley
Organica del Ministerio de Educacion, establece que la Empresa Centro
Vacacional Huampani (CVH) es una persona juridica de derecho publico
interno que se encuentra comprendida en el Sector Educacion;

Que, el Decreto Supremo N°036-95-ED, dispone que el Centro Vacacional

Huampani, es una institucion publica descentralizada del Ministerio de

Educacion, con personeria juridica de derecho publico con autonomia técnica,

administrativa, economica y financiera; cuya finalidad es prestar servicios

hoteleros, de esparcimiento, recreaciéon y deporte; asi como apoyar la

ejecucién de convenciones, eventos culturales y otros servicios afines con
. capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos;

Que, la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado, vigente desde el 09
| de enero del 2016, dispone en su Articulo 5, literal a), que se encuentran
excluidos del ambito de aplicacién sujetos a supervision por el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) las contrataciones cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias
vigentes al momento de la transaccion.

Que, la Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones del Estado, tiene como finalidad
la de establecer normas orientadas a maximizar el valor de los recursos
publicos que se invierten y a promover la actuacion bajo el enfoque de gestion
por resultados en las contrataciones de bienes, servicios y obras, de tal manera
que estas se efectlien en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de
precio y calidad, permitan el cumplimiento de los fines publicos y tengan una
repercusion positiva en las condiciones de vida de los ciudadanos;

Que, el Decreto Supremo N° 350-2015-EF-Reglamento de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado, dispone en la pertinente del primer parrafo
del Articulo 18, que la Entidad puede realizar un procedimiento de seleccion
segln relacion de items para contratar bienes, servicios en general,
consultorias u obras distintas pero vinculadas entre si con montos individuales
superiores a ocho Unidades Impositivas Tributarias (8 UIT).

a 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 / Pagina Web. www.cvhuampani.com




PERU Ministerio Centro Vacacional

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 055-2016-CVH-GG

Que, la Sub Direccion de Normatividad del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE) mediante Aviso de fecha 19 de enero de
2016 recuerda a las Entidades y publico en general las Obligaciones en torno
a las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) UIT,
sefialando entre otros aspectos, lo siguiente: a) Para efectuar las referidas
contrataciones, con independencia de su monto, se debera verificar la no
configuracién de los impedimentos previstos en la normativa de contratacién
publica, b) Para efectuar dichas contrataciones, a los proveedores les aplica la
obligacién de contar con inscripcién vigente en el Registro Nacional de
Proveedores, salvo en aquellas cuyos montos sean iguales o inferiores a una
Unidad Impositiva Tributaria (1UIT), c) Las Entidades deben registrar y publicar
en el SEACE todas las 6rdenes de compra u ordenes de servicio emitidas
durante el mes, incluyendo a las que se refiere el literal a) del articulo 5 de la
Ley, para lo cual, cuentan con un plazo de diez (10) dias habiles del mes
siguiente a su emision y d) Las contrataciones cuyos montos sean iguales o
inferiores a 8 UIT constituyen un supuesto excluido del ambito de aplicacion de
la normativa de contratacién publica sujeto a supervision, por lo que el OSCE,
conforme a los criterios establecidos para ello, podra verificar, entre otros
aspectos, que la Entidad no haya incurrido en una vulneracion a la prohibicion
de fraccionamiento;

Que, la Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado,
dispone entre otros aspectos, que las entidades del Estado implantan
obligatoriamente sistemas de control interno en sus procesos, actividades,
recursos, operaciones y actos institucionales, orientando su ejecucion al
cumplimiento de los siguientes objetivos: Promover y optimizar la eficiencia,
eficacia, transparencia y economia en las operaciones de la entidad, asi como
la calidad de los servicios publicos que presta, cumplir la normatividad aplicable
a la Entidad y sus operaciones y fomentar e impulsar la practica de valores

REACN institucionales;
7, ins :

) -/ Que, el funcionamiento del control interno es y alcanza la totalidad de la
uaiet/  organizacion y actividades institucionales, desarrollandose en forma previa,
o simultanea o posterior de acuerdo con lo establecido en el articulo 7 de la Ley
N° 27785 - Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica, siendo sus mecanismos y resultados objeto de
revision y andlisis permanente por la administracion institucional con la finalidad
de garantizar la agilidad, confiabilidad, actualizacion y perfeccionamiento del
control interno, correspondiendo al Titular de la entidad la supervision de su
funcionamiento, bajo responsabilidad,;
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PERU Ministerio

de Educacién Gerencia General

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 055-2016-CVH-GG

Que, en este contexto, la Unidad de Logistica presento a la Oficina de
Administracién y Finanzas el Informe N° 214-2016-CVH-GAF-UL, la propuesta
de aprobacién del Proyecto de Directiva denominada “Lineamientos para la
Contratacion de Bienes y Servicios en General y/o de Consultoria con
montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias
(UIT)”, lo cual merecié que la Oficina de Administracion y Finanzas presentara
el Informe N°106-2016-CVH-GG-GAF, recomendando su aprobacién, en razén
a la necesidad de tener debidamente coberturado los mecanismos
procedimentales adecuados y transparentes para realizar dichas
contrataciones en el Centro Vacacional Huampani, implementando de esta
forma la normativa citada en los Considerandos precedentes ;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones
del Estado, el Decreto Supremo N° 350-2015-EF — Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, la Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado y modificatorias; y en uso de las atribuciones conferidas
por el Decreto Supremo N° 036-95, Estatuto del Centro Vacacional Huampani,
Reglamento de Organizacién y Funciones aprobada su modificacion por
Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG de fecha 9 de
diciembre de 2015; y contando con la visacién de la Oficina de Administracién y
Finanzas, la Oficina de Asesoria Legal, la Oficina de Planificacion vy
Presupuesto y la Unidad de Logistica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 011-2016-CVH-GG denominada
‘Lineamientos para la Contratacion de Bienes y Servicios en General y/o
de Consultoria con montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT)”, del Centro Vacacional Huampani, la misma
que en veintiun folios forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Déjese sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente
Re solucién.

Articulo 3.- Publiquese la presente Resolucion en el Portal Web del Centro
Vacacional Huampani y proceder a su difusion interna mediante correo
electronico entre las unidades organicas con fines que correspondan a sus
respectivas funciones.

Registrese, comuniquese y publiquese.

CENTRQ VACACIONAL HUAMPANI
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: Ministerio de Educacion Centro Vacacional Gerencia General
Huampani

DIRECTIVA N°011-2016-CVH-GG

“LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS EN
GENERAL Y/O DE CONSULTORIA CON MONTOS IGUALES O INFERIORES A
OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT)”

Formulada por: Unidad de Logistica de la Oficina de Administracién y Finanzas del
Centro Vacacional Huampani (CVH)

I. FINALIDAD

Propiciar que las contrataciones de bienes y servicios en general y/o de
consultoria que se realicen en aplicacion del supuesto excluido de la
aplicacion de las Contrataciones del Estado, estén basadas
fundamentalmente a los Principios de las Contrataciones de Transparencia,
Eficacia y Eficiencia, Vigencia Tecnoldgica y Sostenibilidad Ambiental y Social
garantizando la Finalidad Publica de estas, y la maximizacién del valor de los
recursos publicos que se inviertan bajo el enfoque de gestion por resultados,
de tal manera que estas se realicen en forma oportuna y bajo las mejores
condiciones de precio y calidad.

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que regulen la contratacion de bienes
y servicios en general y/o de consultoria cuyo monto sea igual o inferior a ocho
(8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigentes al momento de la
transaccion y que se realicen en observancia a lo dispuesto en el literal a), del
Articulo 5 de la Ley de Contrataciones del Estado, seguln lo requieran en su
calidad de usuarios las Unidades Organicas del Centro Vacacional Huampani
(CVH), de tal manera que coadyuven a la Entidad en el logro de sus objetivos y
metas.

. AMBITO DE APLICACION

3.1 Las disposiciones y procedimientos que se establecen en la presente
e Directiva son de aplicacién y de observancia obligatoria de todas las
— Unidades Organicas y personal del Centro Vacacional Huampani (CVH),
que intervienen directa o indirectamente en los procedimientos de
contratacion de bienes y servicios en general y/o servicios de consultoria.

3.2 Se exceptuan del ambito de aplicacién de la presente Directiva las
contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catédlogo Electrénico
de Acuerdo Marco y las que se realicen con cargo al fondo fijo por caja
chica, las mismas que se regulan por sus propias Directivas vy
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Ministerio de Educacion Centro Vacacional Gerencia General
Huampani

IV. VIGENCIA
La Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en
el Portal Web Institucional del Centro Vacacional Huampani.

V. BASE LEGAL

5.1 Decreto Supremo N° 304-2012-EF — Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

5.2 Ley N° 30372 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2016.

5.3  Decreto Supremo N° 035-2012-EF — Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

5.4  Ley N° 30225 — Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

5.5  Decreto Supremo N° 350-2015-EF — Aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

5.6 Ley N° 27444 — Aprueba la Ley del Procedimiento Administrativo
General.

5.7 Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

5.8 Ley N° 29622 - Ley que modifica la Ley Nim. 27785, Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica, y amplia las facultades en el proceso para sancionar en
materia de responsabilidad administrativa funcional

5.9 Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

5.10 Resolucidon de Contraloria General N° 320-2006-CG - Aprueba
Normas de Control Interno.

2.11 Decreto Legislativo N° 756 — Define la naturaleza juridica del Centro
Vacacional Huampani.

5.12 Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG — Aprueba la
modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del
Centro Vacacional Huampani y deja sin efecto el ROF aprobado por
Sesién de Directorio N° 18-2014-CVH,

5.13 Resolucién N° 013-2016-OSCE/PRE — Aprueba la Directiva N° 006-
2016-OSCE/CD “Disposiciones aplicables al Registro de Informacion
en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).

5.14 Resolucion N° 423-2013-OSCE/PRE - Aprueba el Instructivo de
“Formulacién de Especificaciones Técnicas para la Contratacién de
Bienes y Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios vy
Consultorias en General”.

5.15 Aviso de la Direccién Técnico Normativa del Organismo Supervisor de
AUACAL las Contrataciones del Estado — OSCE - sobre “Obligaciones en torno
a las Contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8)
UIT", de fecha 19 de enero de 2016.
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Ministerio de Educacién Centro Vacacional Gerencia General
Huampani

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Las contrataciones de bienes y servicios en general y/o de consultoria
cuyo monto sea igual o inferior a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) vigentes al momento de la transaccion deben
corresponder a requerimientos o necesidades de las Unidades Organicas
(Areas Usuarias) que no han sido programados oportunamente, por
cuanto no son uso continuo o periédico, asi como, siendo programables,
su requerimiento anual no amerita ser incluidos en el Plan Anual de
Contrataciones — PAC — del Centro Vacacional Huampani (CVH) y ser
sujetos de un procedimiento de seleccion.

En este contexto, las Unidades Orgéanicas son responsables de formular
sus requerimientos de bienes, servicios generales y/o de consultoria, los
cuales deben estar programados en sus Cuadros de Necesidades
Anuales, concordantes con el Plan Operativo Institucional (POI). De
requerir bienes no programados en los anotados Cuadros de
Necesidades deberan requerir a la Oficina de Administracion y Finanzas
su autorizacion de contratacion correspondiente, las cuales seran
atendidos de acuerdo al marco presupuestal asignado a la Entidad.

Las Unidades Organicas (Areas Usuarias) deben de tener en
consideracion que el requerimiento de bienes y/o servicios de caracter
permanente, cuya provision se requiera de manera continua o periédica
se realiza por periodos no menores a un (1) afio, es decir son actividades
programables por ese periodo.

6.2 Las diferentes Unidades Organicas del Centro Vacacional Huampani
(CVH), en su condicién de Areas Usuarias determinan y definen las
Especificaciones Técnicas (EETT) para los bienes y/o los Términos de
Referencia (TdR) para los servicios en general y/o de consultoria
requeridos para la atencion de sus actividades funcionales, determinando
con precision sus caracteristicas, condiciones, cantidad, calidad, finalidad
publica y oportunidad de su atencién.

6.3La Unidad de Logistica de la Oficina de Administracion y Finanzas es la
Unidad Organica del Centro Vacacional Huampani (CVH), responsable de
efectuar la gestion del abastecimiento de bienes y servicios cuyos montos
sean iguales o menores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias,
teniendo en cuenta los requerimientos de las diversas Areas Usuarias,
correspondiéndole mantener y custodiar el acervo documentario de los
Expedientes generados por cada contrataciéon realizada, debiendo ser
ordenados cronolégicamente en funcién a los numeros de las Ordenes de
Compra o de Servicios que se emitan durante el Afio Fiscal respectivo.
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Ministerio de Educacién Centro Vacacional Gerencia General

Huampani

6.4.1 Formular los pedidos en aplicacion a la presente directiva, para la
autorizacion del jefe de la unidad organica.
8.4.2 Verificar que los bienes o servicios requeridos no superen las 8
UIT en el ejercicio fiscal
6.4.3 Coordinar, gestionar y hacer seguimiento de los requerimientos de
bienes y servicios cuyos montos iguales o menores a 8 UIT.
6.4.4 Coordinar, gestionar y hacer seguimiento de las modificaciones
presupuestales de requerirse en las contrataciones de bienes y
servicios cuyos montos iguales o menores a 8 UIT.
6.4.5 Coordinar, gestionar y hacer seguimiento de la ejecucion de la
orden de compra o servicio:
6.4.5.1 Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas
y/o términos de referencia.

6.4.5.2 Verificar los plazos en dias calendarios.

6.4.5.3 Verificar de ser el caso la aplicaciéon de penalidades.

6.4.5.4 Verificar y coordinar con la Unidad de Logistica las
ampliaciones de plazo en la prestacion de bienes,
servicios u obras, de ser el caso.

6.4.5.5 En el caso de locador de servicios, propondra el monto de
la prestacién del servicio, la misma que seré evaluado por
el jefe inmediato y la Oficina de Administracion vy
Finanzas.

6.4.5.6 Coordinar con las 4dreas técnicas especializadas
(Tecnologia de Informacién, Mantenimiento y Servicios
Generales, Recursos Humanos, otras) para la definicién
de las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia, contrataciones de bienes y servicios.

6.4.5.7 Levantar las observaciones del requerimiento, de ser el
caso.

6.4.6 Informar al jefe de la unidad organica del cumplimiento de la
prestacion del bien o servicio, previo al otorgamiento de la
conformidad por parte del jefe de la unidad organica.

6.5 Para implementar adecuada y oportunamente los procedimientos de
contratacion materia de la presente Directiva, se debera tener presente la
responsabilidad del Centro Vacacional Huampani (CVH) de salvaguardar
el uso de la inversion de los recursos publicos de conformidad con los

Principios de Transparencia, Eficacia y Eficiencia, Vigencia Tecnologia y

Sostenibilidad Ambiental y Social, procurando maximizar el valor de estos

bajo el enfoque de gestion por resultados en las contrataciones que se

realicen, considerando que estas actividades de contratacién constituye
un supuesto excluido del @mbito de aplicacién de la normativa de
contratacién publica sujeto a supervision, por lo que el Organismo

Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), conforme a los

criterios establecidos para ello, podra verificar entre otros aspectos de su

responsabilidad funcional que la Entidad no haya incurrido en una

-acion a la prohibicién de fraccionamiento.
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6.6 Conforme al marco normativo vigente en Contrataciéon Publica, se debe
tener en consideracion lo siguiente:

a) Articulo 5.- literal a): Supuestos excluidos del ambito de
aplicacion sujetos a supervision, de la Ley de Contrataciones del
Estado (Ley N° 30225):

‘Estan sujetos a supervision del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE), los siguientes supuestos
excluidos de la aplicacién de la Ley (parte pertinente):

Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la
transaccion. Lo sefialado en el presente literal no es aplicable a las
contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catalogo
Electrénico del Acuerdo Marco”.

b) Articulo 18.- Relacion de items, lotes o tramos, del Reglamento
de la Ley de Contrataciones (Decreto Supremo N° 350-2015-EF
(parte pertinente):

‘La Entidad puede realizar un procedimiento de selecciéon segun
relacion de items para contratar bienes, servicios en general,
consultorias u obras distintas pero vinculadas entre si con montos
individuales superiores a ocho Unidades Impositivas Tributarias (8
UIT), siempre que el o6rgano encargado de las contrataciones
determine la viabilidad econdémica, técnica y/o administrativa de dicha
posibilidad”.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 Requerimiento del Area Usuaria:

a) La Unidad Organica en su condicion de Area Usuaria del Centro
Vacacional Huampani (CVH), que requiera la contratacion de
determinados bienes y/o servicios en general y/o de consultoria (sea
general o de obras), debera remitir sus requerimientos por comunicacion
escrita a la Oficina de Administraciéon y Finanzas en el horario de 9:00
a.m. a 18:00 p.m.(excepto las adquisiciones que deban ser atendidas por
el Fondo Fijo de Caja Chica), adjuntando debidamente elaborados por el
Coordinador Administrativo designado, las Especificaciones Técnicas del
bien requerido o Términos de Referencia del servicio en general y/o de
consultoria solicitado, los mismos que deberan estar debidamente
visados en cada pagina de su contenido por el usuario directo como por
la Jefatura o Responsable de la Unidad Organica de quien depende
funcionalmente este, de ser el caso. De contar con disponibilidad
uestal los requerimientos se procesaran por la Unidad de Logistica
inco (5) dias habiles de su recepcién, plazo que seran computados
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si el requerimiento no tiene errores u observaciones.

Los requerimientos de bienes y servicios que no cuenten con
presupuesto se procesaran en quince (15) dias habiles de recepcionados
por la Unidad de Logistica, siempre que no tengan errores o0 sean
observados por esta Unidad.

Obligatoriamente los requerimientos o pedidos SIGA de contrataciéon de
bienes, sean estos: materiales o suministros diversos, mobiliario o
equipos de oficina deben consignar el sello y firma del responsable del
Almacén Central o Control Patrimonial, segun corresponda, indicando el
concepto de “NO EN STOCK?”.

b) Los requerimientos de bienes y servicios en general (incluidos servicios
de terceros) y/o de consultoria que realicen las Unidades Organicas
(Areas Usuarias) deberan contener lo siguiente:

- Pedido de Compra y/o de Servicio a traves del SIGA

- Términos de Referencia (TDR) para servicios en general (incluyendo
servicios de terceros brindados por personas naturales) o para
consultoria en general o consultoria de obras, detallando sus
Requisitos Técnicos Minimos (RTM), conforme a los Anexos Nos 2 y
3, segun corresponda.

- Especificaciones Técnicas (EETT) para bienes, detallando sus
Requisitos Técnicos Minimos (RTM), segun Anexo N° 1.

Los Requisitos Técnicos Minimos (RTM), sean de bienes y/o
servicios deberan contener:

- Finalidad Publica.

- Caracteristicas de los bienes y/o servicio en general, y/o de
consultoria (sea general o de obras).

- Cantidad de lo requerido.

- Perfil requerido para el cumplimiento de sus actividades de servicios
de consultoria o de servicios de terceros brindados por personas
naturales o juridicas.

- Actividades a desarrollar y productos o entregables (en caso de
consultoria o servicios de terceros).

- Mejoras ofertadas por el proveedor.

- Garantia Comercial o Técnica minima.

- Oportunidad de su entrega o prestacion (Plazo de entrega o
Prestacion).

- Cuando corresponda deben sefialar las exigencias previstas en

leyes, reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias y

demas normas que regulan el objeto de la contratacion con caracter

bligatorio.
:n caso de incumplimiento de las condiciones establecidas en los
‘DR o EETT se indicara que se aplicara las penalidades del caso,
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conforme a la presente Directiva, asi como, Otras Penalidades
debidamente razonables y justificadas.

c) Para el caso de servicios de terceros de personas naturales (Locadores),
consultorias generales y de obra, desarrollados por personas naturales
y/o juridicas, el Area Usuaria podra proponer el monto del servicio, el cual
sera evaluado por la Oficina de Administraciéon y Finanzas en base a
criterios de razonabilidad, racionalidad y proporcionalidad. (Segun los
Anexos Nos 2 y 3).

d) Los bienes, servicios en general (incluyendo los servicios de terceros
brindados por personas naturales) y de consultorias no programados en
el SIGA deberan ser coordinados previamente con la Oficina de
Planificacion y Presupuesto para la habilitacion de recursos en la
actividad solicitada.

e) En caso que el requerimiento implique la contratacion de software o de
bienes y/o servicios de naturaleza informatica, la Unidad Orgénicas (Area
Usuaria) solicitard opinién técnica a la Unidad de Tecnologias de la
Informacién, quien debera de elaborar y visar las EETT o TDR en su
condicion de Area Técnica Especializada de la Entidad (conocimiento
técnico), en adicion al Area Usuaria solicitante.

f) En el caso de requerimientos relacionados con servicios de
mantenimiento o acondicionamiento de Infraestructura el Area Usuaria
solicitara opinién técnica a la Unidad de Mantenimiento y Servicios
Generales, quien debera elaborar y visar los TDR en su condicion de
Area Técnica Especializada de la Entidad (conocimiento técnico), en
adicion al Area Usuaria solicitante.

g) Los eventos de capacitacion (cursos, talleres, seminarios, etc.) dirigidos a
personal del Centro Vacacional Huampani (CVH), debe ser requerido a
través de la Unidad de Recursos Humanos, debiendo ser concordante
con lo establecido en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)
aprobado al Afio Fiscal que corresponda su requerimiento.

—

OIACARN
G \ ‘—;-1 7.2 De la evaluacion y aprobacion del Requerimiento:
; ‘

N

a) La Oficina de Administracién y Finanzas, de estimarlo conveniente, previa
revision y evaluacion del requerimiento, procedera en un plazo no mayor
de dos (2) dias habiles aprobar el requerimiento solicitado, y derivara el
requerimiento a la Unidad de Logistica para la continuacion del tramite
respectivo.

De no estar conforme el requerimiento se devolvera a la Unidad Organica
(Area Usuaria) para que levante las observaciones o en su defecto para
‘hivamiento.

Optimized using
trial version
www.balesio.com




Ministerio de Educacidn Centro Vacacional Gerencia General

Huampani

7.3 De las actividades del proceso de Contratacion de Bienes y
Servicios:

a) La Unidad de Logistica con la aprobacién de la Oficina de Administracion
y Finanzas procedera a implementar el proceso de contratacion de bienes
y servicios generales (incluidos los servicios de terceros con personas
naturales) y/o de consultoria.

b) El Jefe de la Unidad de Logistica derivara el Expediente conformado en
un plazo no mayor de un (1) dia habil al encargado o responsable de la
Area de Programacion y Adquisiciones, dando lugar al inicio formal de la
contratacién solicitada.

c) La Area de Programacion y Adquisiciones, a través del Especialista a

cargo de la contratacion requerida, procedera a verificar el requerimiento

y de encontrarlo conforme en su formulacién, invitara a los proveedores

formales de los rubros bienes y/o servicios, a fin de que presenten

cotizaciones en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles de requerida

formalmente estas, indicandose la fecha y hora limite para su

) presentacion, sea en forma fisica o electrénica, debiéndose contar con un

minimo de dos (2) cotizaciones que cumplan con lo previsto en la

solicitud requerida por la Unidad de Logistica, y en la cual debe indicar

expresamente que no se encuentran impedidos para contratar con el

Estado, asi como, deberan adjuntar una declaracién jurada de

cumplimiento de las EETT/TdR y de los Requisitos Técnicos Minimos

(RTM) detallados en ellos y de la presentacion de la acreditacion del

cumplimiento de los mismos en su propuesta correspondiente, segun
Anexo N° 04.

En caso de ser observados los requerimientos por la Unidad de Logistica,
estos deberan ser devueltos con informe motivado a la Unidad Organica
(Area Usuaria) con copia a la Oficina de Administracion y Finanzas, a
efectos de que subsane las observaciones o requerimientos emitidos por
la Unidad de Logistica.

Los proveedores que sean invitados a participar en estas contrataciones

SENACA g ] vz : g e .
/L \C” se les aplica la obligacion de contar con inscripcion vigente en el Registro
(;_, THICA ) Nacional de Proveedores, en el registro que corresponda, salvo en
\ /s aquellas contrataciones con montos iguales o menores a una (1) Unidad

Impositiva Tributaria (UIT), en el ejercicio fiscal.

No se requerira de presentacion de Cotizaciones, conforme a lo dispuesto
en la parte pertinente de los articulos 4 y 5 de la Ley de Contrataciones
del Estado (Ley N° 30225):

1) Las publicaciones que se efectuan en el Diario Oficial “El Peruano”.
s servicios brindados por conciliadores, arbitros, centros de
nciliacién, instituciones arbitrales, miembros o adjudicadores de la
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Junta de Resolucion de Disputas y demas derivados de la funcién
conciliadora, arbitral y demas derivados de solucion de controversias.

3) La contratacién de los servicios notariales para que ejerzan las
funciones previstas en la Ley de Contrataciones.

4) La contratacion de los servicios publicos, siempre que no exista la
posibilidad de contratar con méas de un proveedor.

5) Las contrataciones por Catalogo Electronico de Convenio Marco.

d) Una vez recibida de los proveedores invitados a cotizar la informacion
solicitada (Cotizaciones y DDJJ), y de cumplir estas con las EETT o TdR,
el Especialista del Area de Programacién y Adquisiciones formulara y/o
elaborara el Cuadro Comparativo, en el cual deberd de anotarse el
contenido de la Propuestas Técnica y el Valor Propuesto, lo cual le
permitird definir el monto estimado de la contratacién solicitada y de ser
este igual o inferior a ocho (8) UIT correspondera a una Contratacion
excluida del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones.

La buena pro sera otorgada segun los criterios siquientes:

A cotizacion de menor precio: Principios de Eficacia y Eficiencia.

En el supuesto que dos (2) o mas ofertas empaten el otorgamiento de la
buena pro se efectla a través de sorteo: Para la aplicacion de este
criterio se requiere la citacion de los postores empatados.

El Cuadro Comparativo debe ser suscrito por el Especialista y el
responsable o encargado del Area de Programacion y Adquisiciones. En
el caso de bienes y/o servicios especializados debera contar con el V°B°
del responsable de la Unidad Orgénica (Area Usuaria). Se solicitara de
considerarse necesario a las unidades organicas o areas usuarias, la
opinion técnica sobre las cotizaciones recibidas por parte de los
proveedores, previa a la contratacion, estando obligadas éstas a brindar
el apoyo que se requiera.

e) Las cotizaciones de los proveedores no deben tener una antigliedad
mayor a treinta (30) dias calendario, contados desde su recepcién en la
Unidad de Logistica.

Cuando las indagaciones del mercado determinen que existe un Gnico
proveedor que pueda prestar el servicio y/o entregar el bien, previo
informe sustentatorio de parte de la Unidad Organica (Area Usuaria).
Cuando vencido el plazo para la presentacion de la cotizacién, los
postores invitados no hicieran llegar su propuesta a la Unidad de
Logistica.

Cnando el monto estimado no exceda a tres (03) UIT.
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g) Excepcionalmente, cuando por razones de urgencia, que debera ser
sustentada por la unidad organica, o debido a la naturaleza especial de
los bienes y/o servicios requeridos, el Especialista del Area de
Programacion y Adquisiciones podra solicitar una (1) Cotizacién en los
casos siguientes:

- Contratacion de servicios de terceros con personas naturales para
que brinden servicios de actividades administrativas u operativas
cuyos montos sean iguales o inferiores a tres (3) UIT.

- Contratacion de servicios de consultoria general especializada en
Gestion Institucional brindadas por personas naturales cuyos montos
sean iguales o inferiores a tres (3) UIT previo informe sustentatorio de
Unidad Organica (Area Usuaria).

- Contratacion de bienes, considerados como materiales de uso
corriente o suministros diversos (alimentos, material de limpieza, etc.)
que se requieran con urgencia en el CVH, cuyos montos sean iguales
o inferiores a tres (3) UIT, previo informe sustentatorio de Unidad
Organica (Area Usuaria).

X - Contratacion de servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo
de los vehiculos del Centro Vacacional Huampani que deban ser
atendidos en Centros Técnicos Autorizados del Contratista, siempre
que se requiera el internamiento de estos vehiculos para efectuar su
evaluacion previa del estado mecanico del vehiculo para la prestacion
del servicio a contratarse. En similar forma se podrd actuar con los
equipos complejos y/o sofisticados del Centro Vacacional Huampani.

- Otros debidamente justificados o sustentados por Unidad Organica
(Area Usuaria).

7.4 Certificaciéon de Crédito Presupuestario:

a) Con la autorizacion de la Jefatura de la Unidad de Logistica, el
Especialista del Area de Programacion y Adquisiciones solicitara a la
Oficina de Planificacién y Presupuesto la Certificacién de Crédito
Presupuestario a través del SIGA-MEF con interface al SIAF-SP de
forma fisica y virtual. Una vez aprobada, la Oficina de Planificacion y
Presupuesto derivara a la Unidad de Logistica la Certificacion de
Credito Presupuestal debidamente suscrita por el funcionario o
servidor competente.

b) Si la Unidad Organica no cuenta con el marco presupuestal
necesario en la meta presupuestaria o en el clasificador de gasto
para continuar con el tramite de certificacion, la Unidad de Logistica
comunicara a la Oficina de Planificacion y Presupuesto mediante
correo electrénico a fin de que coordine con el Coordinador
Administrativo perteneciente a la unidad organica solicitante para
que se gestione la nota modificatoria, la cual debera obtenerse en
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un plazo no mayor de tres (03) dias habiles, caso contrario se
procedera a la devolucién del requerimiento. La Oficina de
Planificacion y Presupuesto comunicara a la Unidad de Logistica y
a la Unidad Orgéanica a través de un correo electrénico, la
aprobacion de la nota modificatoria solicitada. La Unidad de
Logistica solicitara la aprobacién de la certificacion de crédito
presupuestal y una vez aprobada procedera a la generacion de la
orden de compra y/o servicio en el SIGA, para su posterior
comunicacion al proveedor.

7.5 Generacion de Ordenes de Compra/Servicio:

a) La Unidad de Logistica una vez recibida la Certificacion de Crédito
Presupuestario en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles,
procedera a generar o emitir la Orden de Compra o de Servicio
correspondiente, teniendo en cuenta las disposiciones del Anexo N°
05 -A, 5-B, 5-C, 5-D Y 5-E, segun corresponda.

b) El Especialista del Area de Programacion y Adquisiciones una vez
generada o emitida la Orden (05 juegos), debera suscribirla,
conjuntamente con el responsable del Area citada y el Jefe de la
Unidad de Logistica, y contando el V°B° del Director de la Oficina de
Administracion y Finanzas

c) El Especialista del Area de Programacion y Adquisiciones realizara el
Compromiso Anual y Compromiso Mensual a través del SIGA-MEF
con interface con el SIAF-SP, la misma que debera ser

comprometida. Adicionalmente registrara los datos del Codigo de

Al Cuenta Interbancaria (CCl) del proveedor adjudicado.

d) El Especialista de contrataciones mencionado, procedera a notificar
por medio de correo electrénico u otra via las Ordenes emitidas al o
los proveedor (es) adjudicado(s) con la buena pro, adjuntando el
documento que acredite la remision de la orden de compra y/o de
servicio, asi mismo, notificara al Almacén General, para el caso de
bienes, a la Unidad Organica (Area Usuaria), para el caso de servicios
y consultorias, para que se realice la supervision y seguimiento de
ejecucion contractual de estas de acuerdo a los TDR o EETT
aceptadas por el o los proveedores.

e) Las ordenes de compra o de servicios deberan ser debidamente
registradas en el Libro de Registro de Ordenes que corresponda.

11
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f) El Expediente de la Contratacion debera contener, salvo casos
excepcionales en la presente directiva, lo siguiente:

* Pedido de Compra y/o Servicio a través del SIGA MEF,
adjuntando las Especificaciones Técnicas (EETT) y/o Términos de
Referencia (TdR), donde se detallara los Requisitos Técnicos
Minimos (RTM), conforme Anexos Nos 1, 2 y 3, segln
corresponda.
* Invitaciones realizadas a los proveedores, via correo electrénico,
telefonico u medio fisico.
= Cotizaciones donde se verifique el medio de recepcion de la
misma RUC y su RNP vigente (en el caso de contratacién de
terceros o locadores, adjuntar CV, copia de copia de DNI,
\ suspension de 4ta categoria SUNAT)
* Validacion del area usuaria y/o técnica, de corresponder.
» Certificacion de Crédito Presupuestal aprobado por la Oficina de
Planificacion y Presupuesto
* Ficha RUC donde se visualice que el proveedor esta habil en el
rubro de la contratacion y estado habido.
* Declaracion Jurada de cumplimiento de los RTM detallados en las
EETT/TdR y la acreditaciéon del cumplimiento de los mismos en su
propuesta del caso.
Cuadro comparativo del valor adjudicado.
Orden de Compra/Orden de Servicio.
Acta de Conformidad del Aimacén y/o Area Usuaria.
Acta de observaciones de ser el caso.
Cuadro de Penalidades de ser el caso.

IMPORTANTE

de precios, el contrato siempre se perfecciona mediante la recepcién de
la orden de compra o de servicios, en cumplimiento al Cuarto parrafo del
articulo115.- Perfeccionamiento del Contrato, del Reglamento de la Ley
N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

& .& ’%,) g) Tratandose de catalogos electrénicos de acuerdo marco y comparacion

7.6 De la Recepcion, Conformidad y Pago de la Contratacion:

a) La conformidad de la contratacion de bienes y/o servicios en general y/o
de servicios de consultoria requerido, es otorgada por la Unidad
Organica en su condicién de Area Usuaria solicitante, teniendo en
cuenta que el bien o servicio haya sido recepcionado dentro de los
plazos aprobados segin EETT o TdR, debiendo utilizar el formato de
Acta de Conformidad, segin Anexo N° 06.

12
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b) Para el caso de bienes de uso corriente, la Unidad de Logistica a través
del encargado del Almacén Central es responsable de la recepcién y
conformidad del bien contratado, verificando que se cumpla con las
EETT. En caso de bienes de uso especializado o complejos (equipos de
computo, software, equipos de cocina, lavanderia, etc.) la Unidad
Organica (Area Usuaria) y el Area Técnica Especializada en la materia
debera emitir conjuntamente con el Almacén General la conformidad
respectiva.

c) Para el caso de servicios contratados, la Unidad Organica (Area
Usuaria) debera emitir la conformidad de acuerdo a los TdR, en caso de
servicios de mantenimiento de infraestructura, servicios de consultoria
general o de consultoria de obras, el Area Técnica Especializada en la

3 materia debera dar la conformidad.

d) En el caso de suministros o entregas periddicas de bienes o de
prestaciones periédicas de servicios, se seguird similar procedimiento a
los establecidos en los literales b) y c) del presente numeral.

e) La Unidad de Logistica, a través del encargado del Almacén Central
entregara el bien o bienes contratado(s) mediante PECOSA, la misma
que debera ser llenado y firmada por la Unidad Orgénica (Area Usuaria)
solicitante en un plazo que no debe de exceder de dos (2) dias
calendario de recibida la PECOSA impresa.

En caso el valor del bien adquirido sea superior a 1/8 de la Unidad
Impositiva Tributaria vigente en el Afo Fiscal respectivo, el bien
ingresado al Almacén Central del Centro Vacacional Huampani (CVH),
serd distribuido al Area Usuaria con la emision del Pedido -
Comprobante — Salida (PECOSA). El Area de Control Patrimonial,
registrara e identificara los mismos para su posterior asignacion
conforme a los procedimientos establecidos en la materia como bienes
de Activo Fijo.

Los funcionarios de las Unidades Orgéanicas (Area Usuaria) cuentan con
un plazo de hasta cinco (5) dias calendarios para que otorgue la
conformidad correspondiente, bajo responsabilidad, luego de haber
verificado el cumplimiento de las condiciones sefialadas en las EETT o
TDR, o de ser el caso su disconformidad u observaciones. Tratandose
de bienes y/o servicios especializados (Informatico, Mantenimiento de
Infraestructura) se debe contar con el V°B° del Area competente.

g) En caso de haber observaciones a la recepciéon de la Contratacion, el
proveedor debera de subsanarlas en un plazo que no podra ser menor
de dos (02) ni mayor de cinco (05) dias calendario, para lo cual se
oira un Acta de Observaciones sujetas a subsanacién. Si pese al
otorgado, el proveedor no cumpliese con la subsanacién cabal el
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Centro Vacacional Huampani (CVH) podra adoptar de ser el caso, las
medidas administrativas y/o legales que correspondan, sin perjuicio de la
obligatoriedad de aplicar la penalidad que se establezca en la presente
Directiva.

h) Tratdndose de productos que se concreten en documentos e informes,
estos deberan adjuntarse al documento de conformidad, conjuntamente
con el comprobante de pago que corresponda.

i) En caso que el bien o servicio contratado se hubiera prestado o
entregado con retraso durante la ejecucion contractual, el responsable
del Almacén Central y/o la Unidad Organica (Area Usuaria), deberan
indicar los dias de retraso de la prestacion, la cual debera ser remitida en
un informe a fin que la Unidad de Logistica proceda a la aplicacion de la
“Penalidad por Mora”.

j) El incumplimiento injustificado del proveedor en la ejecucion de la
contratacion de bienes y/o servicios en general y/o de consultoria, sera
materia de aplicacion de penalidad por cada dia de atraso del uno por
ciento (1%) del monto total de la contratacién (Orden de Compra o
Servicio) y hasta por un maximo del diez (10%) por ciento, el cual sera
deducido del pago pendiente o por efectuarse del proveedor. Asimismo,
de haberse considerado en las EETT o TDR la aplicacion de “Otras
Penalidades”, estas se informaran en similar forma que la aplicacién de
“Penalidad por Mora”.

k) La Unidad de Logistica una vez establecida la Conformidad de la
recepcion de los bienes y/o servicios, o con la recepcion formal, incluso si
existiera algun retraso, se remitira el Expediente del caso al Area de
Control Previo de la Unidad de Contabilidad, quien procedera a verificar
en el plazo no mayor de dos (02) dias habiles que este cumpla con la
documentacion necesaria, y en caso de encontrarlo conforme, proceda a
devengarlo en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles, quien a su
vez remitira a la Unidad de Tesoreria para que se realice el pago
respectivo en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles.

7.7 Del Registro de la Informacién en el SEACE:

e La Unidad de Logistica debera de registrar y publicar en un plazo
maximo de diez (10) dias habiles del mes siguiente de su emision en el
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) las 6rdenes
de compra u oOrdenes de servicio emitidas durante el mes como

resultado de las Contrataciones que realice y que sean iguales o

inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), conforme a

lo dispuesto en los Articulos 249 y 251 del Reglamento de la Ley N°

30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por el Decreto

:mo N° 350-2015-EF, a la Directiva N° 013-2016-OSCE/CD -

osiciones aplicables al Registro de Informacién en el Sistema
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Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE)”, al Comunicado N°
002-2013-OSCE/SEACE de setiembre de 2013 sobre “Obligatoriedad
de Registro de Informacién en la Versién 3.0 del SEACE y al Aviso del
OSCE de fecha 19 de enero de 2016.

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1 Las Contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) que resulten de la aplicacién de la parte pertinente del
Articulo 18.- Relacién items, lotes o tramos, del Reglamento de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto
Supremo N° 350-2015-EF, seran ejecutados, en lo que corresponda, de
acuerdo a lo dispuesto en la parte pertinente de los numerales Nos 6.4,
6.5, 6.6, y 6.7 de la presente Directiva.

8.2 Para efectuar las contrataciones dispuestas en la presente Directiva, con
& independencia de su monto, se debera verificar la no configuracién de
los impedimentos previstos en la normativa de contratacién publica, a
través de una fiscalizacion posterior por la Unidad de Logistica.

8.3 Las contrataciones que se realicen al amparo de la presente Directiva
constituyen un supuesto excluido del ambito de aplicacion de la
normativa de contrataciéon publica sin dejar estar sujeto a supervision,
por lo que el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
(OSCE), conforme a los criterios establecidos para ello, podra verificar,
entre otros aspectos, que el Centro Vacacional Huampani (CVH), no
haya incurrido en una vulneracion a la prohibicién de fraccionamiento.

8.4 Las Contrataciones realizadas histéricamente de acuerdo a lo dispuesto
en la presente Directiva no se consideraran en el Centro Vacacional
Huampani (CVH), como Fuente en las Indagaciones del Mercado que se
realicen para los Procedimientos de Seleccidn establecidos en la Ley N°
30225 y su Reglamento, pero si como un medio de referencia de las
contrataciones que el CVH realice de acuerdo a su Plan Anual de
Contrataciones.

8.5 Los procedimientos o casos no contemplados o previstos en la presente
Directiva seran presentados por las Unidades Organicas (Areas
Usuarias) a la Oficina de Administracién y Finanzas, para su
correspondiente evaluacion y/o actualizacién del caso, previa opinién
técnica de la Unidad de Logistica y de la Oficina de Asesoria Legal de
ser el caso.

8.6 La presente Directiva regira a partir de la fecha de su aprobacion,

debiéndose efectuar su divulgacién por intermedio de la Unidad de
| nnistica a todas las Unidades Organicas (Areas Usuarias) y personal
.entro Vacacional Huampani y efectuar su respectiva publicacion en
rtal Institucional.
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8.7 Se deja sin efecto la Directiva N° 006-2015-CVH y toda normativa que se
oponga a lo dispuesto en la presente Directiva.

IX. RESPONSABILIDADES

9.1 Es responsabilidad de la Unidad de Logistica en su condicién de Organo
Encargado de las Contrataciones de la Entidad, la ejecucién de los
procedimientos de seleccion de bienes y/o servicios generales y/o
servicios de consultoria requeridos por las Unidades Organicas del
Centro Vacacional Huampani - CVH; por lo que, ninguna otra Unidad
Orgénica esta autorizada a contratar bienes y/o servicios en forma
directa con los proveedores, salvo las adquisiciones o contrataciones por
Caja Chica.

9.2 El incumplimiento a los plazos y procedimientos dispuestos en la
presente Directiva conllevara al deslinde de responsabilidades que
correspondan, de ser el caso.

9.3 Es responsabilidad de las Jefaturas de las Unidades Orgénicas y de
todos los servidores del Centro Vacacional Huampani, la aplicacién
adecuada de la presente Directiva.

9.4 Es responsabilidad de la Oficina de Administracion y Finanzas realizar la
el seguimiento, supervision y evaluacién del cumplimiento de la presente
Directiva.

9.5 Es responsabilidad de la Unidad de Logistica y de la Unidad de
Recursos Humanos, apoyar, brindar y gestionar las capacitaciones para
las areas usuarias, coordinadores administrativos, personal del érgano

@% encargado de contrataciones las actualizaciones de la normativa.
\% T\h DISPOSICIONES TRANSITORIAS

La implementacién del literal e) del numeral 6.6 de la presente Directiva,
se realizara de forma digital en el SIGA Moédulo Logistico, una vez se
efectle la Migracién del Inventario Inicial de las Existencias de Almacén al
SIGA-MEF.
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X. ANEXOS (Los anexos se adecuaran a las particularidades del bien o
servicio a contratar, por lo que no necesariamente debera contar con
todos los puntos sefalados.)

ANEXO N° 01: Formato de Especificaciones Técnicas (EETT): Contratacion
de Bienes.
ANEXO N° 02: Formato de Términos de Referencia (TDR): Contratacion de
Servicios Generales.
ANEXO N° 03: Formato de Términos de Referencia (TDR): Contratacion de
Servicio de Consultoria General o de Consultoria de Obras.
ANEXO N° 04: Declaracion Jurada de cumplimiento de los Requisitos
Técnicos Minimos (RTM) detallados en EETT y TDR.
N ANEXO N° 05: A - BIENES - FORMATO PARA EMISION DE ORDENES
DE COMPRA
ANEXO N°05: B - SERVICIOS EN GENERAL - FORMATO PARA
EMISION DE ORDENES DE SERVICIO
ANEXO N° 06: Acta de Conformidad
ANEXO N° 07: Glosario de Términos
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ANEXO N° 01
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS (EETT): CONTRATACION DE
BIENES
1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
2. FINALIDAD PUBLICA:
3. ANTECEDENTES:
4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:
5. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR:
5.1 DESCRIPCION DE LOS BIENES:
5.1.1. Caracteristicas Técnicas
5.1.2. Condiciones de Operacion
5.1.3. Embalaje, Rotulacién o etiquetado
5.1.4. Transporte y Seguros
5.1.5. Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias
= 5.1.6. Normas técnicas
F~0p 5.1.7. Impacto ambiental
5.1.8. Visita y muestras
5.1.9. Acondicionamiento, montaje o instalacién
5.1.10. Pruebas

5.2. Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.2.1. Garantia comercial o técnica
5.2.2. Mantenimiento preventivo
5.2.3. Soporte técnico
5.2.4. Capacitacion y/o entrenamiento

5.3. Disponibilidad de servicios y repuestos

5.4. Requisitos del proveedor y/o personal

5.5. Acciones de Supervision

5.6. Lugary plazo de ejecucién de la prestacion
5.7. Forma de pago

5.8. Otras penalidades aplicables

Huampani.......... e B 200w

Sello y firma de Jefe o Responsable V°B° Area Técnica Especializada
De Unidad Organica (Area Usuaria) (De ser pertinente)
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ANEXO N° 02

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA (TDR): CONTRATACION DE
SERVICIOS GENERALES

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
FINALIDAD PUBLICA:
. ANTECEDENTES:
OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:
ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:
5.1. Actividades
5.2. Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias
5.3. Normas técnicas
5.4. Requerimiento del proveedor y de su personal
5.4.1. Requisitos del Proveedor
5.4.2. Perfil del Proveedor
5.4.3. Perfil del Personal

Ny

5.5. Materiales, equipos e instalaciones
5.6. Plan de trabajo

5.7. Prestaciones accesorias a la prestacién principal
5.7.1. Garantia Comercial o Técnica
5.7.2. Mantenimiento preventivo
5.7.3. Soporte técnico
5.7.4. Capacitacion y/o entrenamiento

5.8. Acciones de Supervision

5.9. Seguros aplicables

5.10. Lugar y plazo de ejecucion de la prestacion

85.11. Resultados esperados (entregables)

5.12. Monto de Honorarios (Opcional para contrataciéon de servicios de
terceros personas naturales o locadores)

5.13. Forma de pago

5.14. Declaratoria de viabilidad (Si es un PIP)

5.15. Otras penalidades aplicables

-

3“ Huampani..........de...............de 201...

ARG

A

-
3=

Sello y firma de Jefe o Responsable V°B° Area Técnica Especializada
de Unidad Organica (Area Usuaria) (De ser pertinente)
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ANEXO N° 03

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA (TDR): CONTRATACION DE
SERVICIOS DE CONSULTORIAS EN GENERAL O CONSULTORIA DE OBRAS

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
FINALIDAD PUBLICA:

ANTECEDENTES:

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA:

Lol o8

5.1. Actividades

5.2. Reglamentos Técnicos, Normas Metrologicas y/o Sanitarias

5.3. Normas técnicas

5.4. Requerimiento del proveedor y de su personal
5.4.1. Perfil del Proveedor
5.4.2. Perfil del Personal

5.5. Materiales, equipos e instalaciones

5.6. Plan de trabajo

5.7. Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.7.1. Garantia Comercial o Técnica
5.7.2. Capacitacién y/o entrenamiento

5.8. Acciones de Supervision

5.9. Seguros aplicables

5.110. Lugar y plazo de la prestacion de servicio
511, Productos esperados (entregables)
512 Monto de Honorarios o del Servicio (Opcional)

5.13. Forma de pago

5.14. Declaratoria de viabilidad (Si es un PIP)
5.5, Otras penalidades aplicables

5.16. Confidencialidad

5.17%. Propiedad Intelectual

BUampani. 08 v 08 201,

Sello y firma de Jefe o Responsable V°B° Area Técnica Especializada
De Unidad Organica (Area Usuaria) (De ser pertinente)
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ANEXO N° 04: Declaracion Jurada de cumplimiento de los Requisitos
Técnicos Minimos (RTM) detallados en EETT o TDR.

DECLARAQION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS (EETT) O TERMINOS DE REFERENCIA (TDR)

Sefiores

UNIDAD DE LOGISTICA — CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
SOLICITUD DE COTIZACION N°......... -2016/GAF-UL-CVH
Presente.-

AN CION: ST Sra. /O A, oo e e e

Es grato dirigirme a ustedes, para hacer de su conocimiento que luego de haber
examinado su Solicitud de Cotizacion N° ............-2016/GAF-UL-CVH, vy
EETT/TdR y demas documentos del procedimiento de contratacion y, conociendo
todos los alcances y las condiciones existentes, el proveedor que suscribe ofrece
el [CONSIGNAR LA DENOMINACION DE LA NATURALEZA DE LA SOLICITUD
DE COTIZACION], de conformidad con las Especificaciones Técnicas/Términos
de Referencia que se indican en la misma, recalcando que cumple con los
Requisitos Técnicos Minimos (RTM) en el detallados.

Asimismo, presentare la documentacién que acredite el cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia en la parte pertinente de mi
propuesta.

Jacizs, [CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA CIERTA]

Z

Firma, Nombres y Apellidos del proveedor
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ANEXO N° 05 - A BIENES

FORMATO PARA EMISION DE ORDENES DE COMPRA
ADQUISICION DE:

Describir el objeto de la adquisicion.

Caracteristicas del bien

e PLAZO DE ENTREGA: El plazo maximo de entrega es de (....) dias

calendarios, contados a partir de la notificacion de la orden de compra o
segun la fecha establecida en la orden.

e LUGAR DE ENTREGA: Los bienes deberan ingresar al Almacén del Centro
Vacacional de Huampani, ubicada en la Carretera Central Km. 24.5 — Chosica
- Lurigancho (frente al mercado de Chaclacayo)

e Las demas regulaciones y disposiciones seran de cumplimiento segun lo
sefialado en los términos de referencia del servicio a realizar.

e De existir observaciones en el (los) bien (es) adquirido(s) por el proveedor, el
area usuaria debera emitir a la Unidad de Logistica un informe que detalle con
precisién el sentido de las mismas y el plazo para la respectiva subsanacion.
Para la determinacion del plazo, el area usuaria deberd observar la
complejidad del servicio, considerando que dicho plazo no debera ser mayor
al plazo inicialmente pactado en la orden de compra y sera computado a partir
del dia siguiente de notificada la observacion al proveedor mediante
comunicacién escrita y/o electronica con acuse de recibido.

o En caso de persistir el incumplimiento y a solicitud del area usuaria, la entidad
podra dejar sin efecto la orden de compra, segun corresponda; lo cual sera
notificado al proveedor mediante comunicaciéon escrita. En este caso, se
llamara al proveedor que ocupd el segundo lugar, de existir, de acuerdo al
orden de prelacion del cuadro comparativo, sin perjuicio de aplicar las
penalidades que correspondan.

e PENALIDAD: Se aplicara penalidad del 1% del monto del producto por cada
dia de retraso injustificado, hasta por un maximo del 20% del monto
contratado. Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, la
Entidad podra resolver el contrato (orden de compra y/o servicio) por
incumplimiento.

e El proveedor incurre en penalidad cuando:

o No cumple con entregar el bien previsto en la Orden de Compra.

o Habiéndosele otorgado el plazo de subsanacion, éste no es realizado a

cabalidad.

o Habiendo presentado el bien en el plazo previsto, estos no cumplan
con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso se
considerara como no ejecutada la prestacion y podra procederse con
dejar sin efecto la contratacion, sin perjuicio de la aplicacion de las
penalidades correspondan.

Las penalidades se computan desde el dia de su surgimiento hasta el

" _en que se cumpla completamente la prestacion a satisfaccion del
:a usuaria.
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ANEXO N° 05 - B SERVICIOS EN GENERAL
FORMATO PARA EMISION DE ORDENES DE SERVICIOS

SERVICIO DE: ....
Describir el objeto de contratacion.

« DURACION DEL SERVICIO: Se prestara por un plazo maximo de (....) dias
calendarios, contados a partir de la notificacion de la orden de servicio.

e Las demas regulaciones y disposiciones seran de cumplimiento segun lo
sefialado en los términos de referencia del servicio a realizar.

o De existir observaciones en el servicio prestado por el proveedor, el area
usuaria debera emitir a la Unidad de Logistica un informe que detalle con
precisién el sentido de las mismas y el plazo para la respectiva subsanacion.
Para la determinacion del plazo, el area usuaria debera observar la
complejidad del servicio, considerando que dicho plazo no debera ser mayor
al plazo inicialmente pactado en la orden de servicio y sera computado a partir
del dia siguiente de notificada la observacion al proveedor mediante
comunicacion escrita y/o electrénica con acuse de recibido.

e En caso de persistir el incumplimiento y a solicitud del area usuaria, la entidad
podra dejar sin efecto la orden de servicio, segun corresponda; lo cual sera
notificado al proveedor mediante comunicacion escrita. En este caso, se
llamara al proveedor que ocup6 el segundo lugar, de existir, de acuerdo al
orden de prelacién del cuadro comparativo, sin perjuicio de aplicar las
penalidades que correspondan.

e PENALIDAD: Se aplicara penalidad del 1% del monto del producto por cada
dia de retraso injustificado, hasta por un maximo del 20% del monto
contratado. Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, la
Entidad podra resolver el contrato (orden de compra y/o servicio) por
incumplimiento.

» El proveedor incurre en penalidad cuando:

o  No cumple con presentar el producto en el plazo previsto en la Orden de
Servicio.

Habiéndosele otorgado el plazo de subsanacion, éste no es realizado a
cabalidad.

Habiendo presentado el producto en el plazo previsto, estos no cumplan
con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso se
considerar4 como no ejecutada la prestacion y podra procederse con
dejar sin efecto la contratacion, sin perjuicio de la aplicacion de las
penalidades correspondan.

Las penalidades se computan desde el dia de su surgimiento hasta el
dia en que se cumpla completamente la prestacion a satisfaccion del
area usuaria.
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ANEXO N° 06
ACTA DE CONFORMIDAD

1. UNIDAD ORGANICA:

2. PROVEEDOR:

3. N° DE ORDEN DE
COMPRA O SERVICIO:

4. FECHA DE INICIO DE LA ADQUISICION DEL BIEN O /
CONTRATACION DE SERVICIO /

5. FECHA DE RECEPCION
DEL BIEN O SERVICIO / /

6. EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS / TERMINOS DE REFERENCIA REQUERIDOS

Sl NO

7. EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LOS PLAZOS ESTABLECIDOS
Sl NO

8. SE ENCUENTRA CONFORME CON EL
BIEN O SERVICIO

Sl NO

9. OBSERVACIONE
S

FECHA / /

FIRMA'Y SELLO
UNIDAD ORGANICA
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ANEXO N° 07: GLOSARIO DE TERMINOS

Area Usuaria.- Es la dependencia (Unidades Organicas del Centro
Vacacional Huampani-CVH), cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contratacion, colabora y participa en la planificacion de las
contrataciones, y realiza la verificacion, dentro de su competencia, de las
contrataciones efectuadas a su requerimiento.

Area Técnica Especializada.- Es Ia dependencia especializada que brindara

apoyo a las Unidades Organicas del Centro Vacacional Huampani (CVH),

canaliza los requerimientos formulados por otras dependencias, segun su

especialidad y funciones, colabora y participa en la planificacion de las

contrataciones, y realiza la verificacion técnica (siendo el responsable de la

parte tecnica de la conformidad) de las contrataciones efectuadas a su
~ requerimiento, previa a la conformidad.

Bienes.- Son objetos que requiere el Centro Vacacional Huampani (CVH) para
el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

Certificacion de Crédito Presupuestario.- La certificacion de crédito
presupuestario constituye un acto de administracion cuya finalidad es
garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de
afectacion, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional
autorizado para el afio fiscal respectivo, en funcién a la PCA, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto
materia del compromiso. Dicha certificacién implica la reserva del crédito
presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso y la realizacién
del correspondiente registro presupuestario.

Contratacion.- Accion que realiza el Centro Vacacional Huampani (CVH) con
la finalidad de proveerse de bienes y servicios asumiendo el pago de los
mismos en el marco de las condiciones contractuales fijadas.

Consultoria en general.- Servicios profesionales altamente calificados.

Consultoria de obra.- Servicios profesionales altamente calificados
consistentes en la elaboracion del expediente técnico de obras o en la
supervision de obras. Tratandose de elaboracién de expediente técnico la
persona natural o juridica encargada de dicha labor debe contar con una
experiencia especializada no menor de un (1) afio; en el caso de
supervisiones de obra la experiencia especializada debe ser no menor de dos
(2) anos.

25

Optimized using
trial version
www.balesio.com




Ministerio de Educacion Centro Vacacional Gerencia General

¥ Huampani

Especificaciones Técnicas (EETT).- Descripcidn de las caracteristicas
técnicas y/o requisitos funcionales del bien a ser contratado requerido por el
Area Usuaria. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que
deben ejecutarse las obligaciones.

Locacidn de Servicios.- Por la locacién de servicios el locador se obliga, sin
estar subordinado al comitente, a prestarle sus servicios por cierto tiempo o
para un trabajo determinado, a cambio de una retribucion.

Prestacion.- La ejecucion de la obra, la realizacion de la consultoria, la
prestacion del servicio o la entrega del bien cuya contratacién se regula en la
Ley y el Reglamento.

Proveedor.- Persona natural o juridica que vende bienes o arrienda bienes,
presta servicios en general, consultoria en general, consultoria de obras o
\ ejecuta obras.

Requerimiento.- Es la solicitud del bien, servicio en general, consultoria u
obra formulada por el Area Usuaria del Centro Vacacional Huampani (CVH),
que comprende las Especificaciones Técnicas, los Términos de Referencia o el
Expediente Técnico de Obra, respectivamente. Puede incluir, ademas los
requisitos de calificacién que considere necesario.

Servicio.- Actividad o labor que requiere las areas usuarias del Centro
Vacacional Huampani (CVH), para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en
servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. La mencién
a consultoria se entiende que alude a consultoria en general y consultoria de
obras.

Servicio en general.- Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados
para considerar terminadas sus prestaciones.

Terminos de Referencia (TDR).- Descripcion de las caracteristicas técnicas y
las condiciones en que se ejecuta la contratacién de servicios en general,
consultorias en general y consultoria de obras requeridos por el Area Usuaria.
En el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las
metas o resultados y la extensidon del trabajo que se encomienda
(actividades), asi como si la Entidad debe suministrar informacion basica, con
el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria la preparacién de sus
ofertas.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT).- Es el monto de referencia utilizado en

las normas tributarias a fin de mantener en valores constantes las bases
Jmponibles. Es un monto variable en cada periodo o afio fiscal.
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