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Resoluciéon de Gerencia General
N° 06§ -2018-OEFA/GEG

VISTOS: El Informe N° 141-2018-OEFA/OPP, emitido por la Oficina de
Planeamiento y Fresupuesto; y, el Informe N° 387-2018-OEFA/OAJ, emitido por la Oficina de
Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion con la finalidad de mejorar la gestion
publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba [a Politica Nacional
de Modemizacion de la Gestion Publica, que constituye el principal instrumento orientador de la
modernizacion de la gestion publica en el Perd, que establece la visién, los principios vy
lineamientos para una actuacién coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los
ciudadanos y €l desarrolio del pais;

Que, el Numeral 3.2 de la mencionada Politica Nacional de Modernizacion,
sefiala como uno de sus pilares centrales a la gestion por procesos, simplificacién administrativa
y organizacién institucional, a fin de generar resultados positivos en la mejora de los
procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas;

Que, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros
ha desarrollado los siguientes documentos orientadores para ia implementacion de la Gestion
por Procesos: (i) Lineamientos para la implementacién de la Gestidon por Procesos en las
Entidades de Ila Administracion Pdblica en el marce del Decrefo Supremo
N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacién de fa Gestidn Pablica; v, (i) Metodologia

-/ para la implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica

en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacion de |a
Gestion Pablica;

Que, en ese marco, la Entidad viene fomentando como estrategia de gestion la
implementacién de la gestion por procesos, con la finalidad de fortalecer la capacidad para lograr
resultados vinculados a los fines institucionales y orientada a servir al ciudadano;

Que, a través de la Resclucion de Presidencia del Consejo Directivo

2\ N° 0685-2015-OEFA/PCD, madificada por las Resoluciones de Presidencia del Consejo Directivo
=z intmeros 080-2016-OEFA/PCD y 012-2018-OEFA/PCD, se aprueba el Mapa de Procesos del

Oich _,5" Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA,
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Que, mediante la Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo
N° 077-2018-OEFA/PCD, se aprueba el Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos
“Innovacion y Gestion par Procesos”, el cual consfituye una herramienta furidamental para la
modernizacion de la gestion def Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA, que
regula, entre otros, el procedimiento PE020102 “Elaboracion, aprobacion, difusién y actualizacion
del Manual de Gestion de Procescs y Procedimientos™

Que, en ese marco, mediante los documentos de vistos, se ha sustentado dejar
sin efecto la Directiva N° 005-2015-OEFA/SG “Normas y procedimientos para la contratacion de
bienes y servicios cuyo montc sea igual o menor a tres (3) UIT en el Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambienfal - OEFA”, aprchada por Resolucidon de Secretaria General
N°® 074-2015-OEFA/SG; asi como, aprobar los procedimientos PAQ2010202 “Contrataciones de
bienes y servicios por adjudicacion sin proceso™ y PA02010305 “Gestion del expediente para of
pago e bienes y servicios” de los procesos nivel 2 “Contrafaciones de Bienes y Servicios” y
*Administracion de fas Contrataciones”, respectivamente, del Manual de Gestidon de Procesos y
Procedimientos de Administracion y Finanzas del proceso rivel 1 “Gestion Logistica”, con la
finalidad de optimizar la gestion de los expedientes para el pago de bienes y servicios; y,
garantizar que la gestion de las contrataciones de bienes y servicios por adjudicacion sin proceso,
s& realice en forma oportuna, transparente y equitativa;

Que, el Articulo 17° y los Literales f} y g} del Articulo 18° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA,
aprobado por Decreto Supremo N°® 013-2017-MINAM, establecen que la Gerencia General es la
maxima autoridad administrativa de la Entidad, actla como nexo de coordinacion entre (a Alta
Direccion y los drganos de asescramiento v de apoyo. que tiene entre sus funciones, aprobar los
documentos normativos sobre asuntos administrativos de la Entidad para coadyuvar al
funcionamiento de los 6rganos gue se encuentran bajo su supervision, asi como emitir
resoluciones en el ambito de su competencia o en agquellas que le hayan sido delegadas;

Que, en ese sentido, corresponde a la Gerencia General emitir el acte resolutive
que disponga dejar sin efecto la Directiva N° 005-2015-0EFA/SG y aprobar los procedimientos
PAG2010222 “Contrataciones de bienes y servicios por adjudicacion sin proceso” y FAQ2010305
‘Gestion de! expediente para el pagc de bienes y servicios” de los procesos nivel 2
"Contrafaciones de Bienes y Servicios™ y “Administracion de las Contrataciones”,
respectivamente, del Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos de Administracien y
Finanzas del proceso nivel 1 “Gestion Logistica”

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de ia Oficina de
Adminisfracién y de ia Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27858, Ley Marco de
Modemizacion de la Gestion del Estado; el Decrete Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la
Fclitica Nacional de Modemizacion de la Gestion Plblica; y, el Articulo 17° v los Literales f) y )
del Articulo 187 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA, aprobado mediante Decrete Supremo N° 013-2017-MINAM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto ia Directiva N° 005-2015-0EFA/SG “Normas y
procedimientos para la contratacion de bienes y servicios cuyo monto sea igual o menor a tres
{3) UIT enr ef Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA” aprobada por
Resolucion de Secretaria General N° 074-2015-0EFA/SG.

Articulo 2°.- Aprobar los procedimientos PA02010202 “Contrataciones de
bienes y servicios por adjudicacion sin proceso”y PA02010305 “Gestidn del expediente para el
pago de bienes y servicios” de los procesos nivel 2 “Contrataciones de Bienes y Servicios” y



“Administracién de las Contrataciones”, respectivamente, del Manual de Gestién de Procesos y
Procedimientos de Administracion y Finanzas del proceso nivel 1 “Gestion Logistica”, que como
Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
comunigue a los 6rganos y unidades organicas del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA la aprobacion y publicacién de los procedimientos aprobados en el Articulo 2°
precedente, en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles contados desde la emision de la
presente Reselucion. '

Articulo 4°.- Disponer la publicacién de |a presente Resolucién en el Portal de
Transparencia Estandar y en el Portal Institucional de! Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA (www.oefa.gob.pe), en el plazo maximo de dos (2) dias habiles contados
desde su emisién.

Registrese y comuniquese.
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Contratacién de bienes y servicios
por adjudicacién sin proceso

cODIGO

PA02010202

OBJETIVO

Garantizar que fa gestion de las contrataciones de bienes y servicios por adjudicacion sin proceso,
se realice en forma oportuna, fransparente y equitativa, garantizando las mejores condiciones de
calidad y precio que permitan el cumplimiento de los fines publicos, bajo el enfoque de la gestion
por resultados.

ALCANCE

Desde la presentacion del requerimiento del area usuaria hasta la notificacidn de la orden de
servicio y/o compra.

RESPONSABLE DEL
PROCEDWMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

REQUISITOS LEGALES

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
- Ley de Presupuesto del Sector Publice para el afio fiscal respectivo.
- Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica.

Decreto Legisfativo N® 295, Cadigo Civil,

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cadigo de Etica
de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411,
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693,

L ey General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-

EFf77.15.
Resolucién Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 005-2010-EF/76.01
"Directiva para la ejecucién presupuestaria”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES O REGLAS
DE NEGOCIO
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- Las contrataciones de bienes y servicios por adjudicacién sin proceso se realizan mediante

acciones directas de acuerdo a las precisiones establecidas en la presente ficha, encontrandose
dentro de los supuestos excluidos del ambito de aplicacion de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado (en adelante, la Ley} y su Reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 350-2015-EF (en adelante, el Reglamento), sujetos a supervision; sin perjuicio de
su aplicacién supletoria en lo que fuere aplicable y en observancia de los principios que rigen las
contrataciones plblicas.

- Los requerimientos de contratacion deben ser elaborados y presentados previamente a la

ejecucion de la prestacion, no admitiéndose regularizaciones de ningtn tipo, sin perjuicio de las
responsabilidades a que hubiere lugar.

- Se encuentra prohibido emplear los procedimientos establecidos en la presente ficha con el

objeto de evitar el procedimiento de seleccion que corresponda seg(in la necesidad anual o de
evadir la aplicacion de la norma de Contrataciones del Estado.

Las contrataciones de bienes y/o servicios requeridos deben ser congruentes con las actividades
y proyectos programados en el marco de los objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo
Institucional (PO!) y estar consideradas en el Cuadro de Necesidades del afio correspondiente.
Excepcionalmente, pueden realizarse contrataciones no programadas en el Cuadro de
Necesidades, siempre que estén incorporadas previamente en el POl y cuenten con el informe
que justifigue dicha situacion.

Para generar el requerimiento de un bien, previamente el 4rea usuaria debe formalizar consulta
dirigida al responsable de almacén a fin de establecer si la Entidad cuenta con el bien en stock.
De requerirse la compra de activos, debe coordinar con el responsable del &rea de Contro!
Patrimonial a fin de identificar el itern registrado en el SIGA-OEFA que corresponde al bien objeto
de la contratacién. Dichas comunicaciones se adjuntan al requerimiento del area usuaria, de
corresponder.

- Para generar el requerimiento de un servicio, previamente el area usuaria verifica si el mismo

puede ser ejecutado con los recursos de la entidad (humanos, logisticos, infraestructura, entre
otros). En caso que el servicio requiera de |a atencion de fos drganos de apoyo, previamente el
area usuaria debe formalizar consulta dirigida al responsable de dichos érganos. Esta
comunicacién se adjunta al requerimiento del area usuaria, de corresponder.

El requerimiento debe contener la descripcion objetiva y precisa de las caracteristicas yfo
requisitos funcionales relevantes para cumplir con la finalidad publica de la contratacién y las
condiciones en las que deben ejecutarse.




La definicion del requerimiente no hace referencia a: (i) la fabricacién o procedencia,
(i) procedimiento de fabricacion; (i) marcas, patentes o tipos: (iv) origen o produccién
determinados; y, {v} descripcién que oriente la contratacién hacia ellos; salvo que la Entidad haya
implementado el correspondiente proceso de estandarizacidn o que el area usuaria emita un
informe técnico que sustente, en base a criterios técnicos y objetivos, la referencia a determinada
marca o tipo particular para garantizar la funcionalidad, operatividad o valor econémico del
equipamiento o infraestructura preexistente de ta Entidad.

Adicionalmente, el requerimiento debe incluir las exigencias previstas en leyes, reglamentos
técnicos, normas metroloégicas y/o sanitarias y demas normas que regulan el objeto de la
contratacion con carécter obligatorio. Asimismo, puede incluir disposiciones previstas en normas
técnicas de caracter voluntario, siempre que: (i) sirvan para asegurar el cumplimiento de los
requisitos funcionales o técnicos; (i) se verifiqgue que existe en el mercado algin organismo que
pueda acreditar el cumplimientc de dicha norma técnica; y, (i) no contravengan las normas de
caracter obligatoric mencionadas.

Los bienes o servicios cuya provision se requiera de manera continua o periédica, se requieren
por periodos no menores a un (1) afio.

Para las contrataciones de bienes y servicios, cuyas prestacicnes comprendan algin
componente comunicacional, material promocional, de imagen institucional y/o servicios de
difusidn, los términos de referencia o especificaciones técnicas deben ser elaborados por el area
usuaria en coordinacién con la Oficina de Relaciones Institucionales y Atencion a la Ciudadania
y ser suscritos por ambos. De correspander, se acompafiara al requerimiento, las artes impresas,
grabaciones o medios de soporte necesarios. Asimismo, el area usuaria yfo UAB solicitan al
proveedor la devolucién del machote, CD’s u otros de propiedad del CEFA.

Las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los requerimientos de bienes y
servicios informaticos deben ser elaborados y firmados por la Oficina de Tecnologias de la
informacion, en coordinacidn con el area usuaria, considerando tres (3) aspectos: (i} la
planificacién, implementacién y mantenimiento del hardware y softiware del OEFA, procurando su
seguridad y confiabilidad; (i) la finalidad y funciones del area usuaria; y, (i) el informe que
sustente la compra o servicio, el cual incluya un analisis de costo beneficio, de corresponder.

La Unidad de Abastecimiento elabora y firma los términos de referencia o especificaciones
técnicas para la contratacion de bienes y servicios relacionados a servicios publicos,
infraestructura, acondicionamiento, seguridad, vigilancia, limpieza, alquileres, transpories y
seguros correspondientes.

La Unidad de Abastecimiento consolida los requerimientos y elabora los términos de referencia
de los servicios de alimentacion, publicaciones en diarios, suscripcion de revistas (en formato
impreso o digital) y de adquisicién de diarios y Gtiles de escritorio, solicitades por las areas
usuarias.

La Direccion de Evaluacién Ambiental consolida los requerimientos y elabora las especificaciones
técnicas de equipos ambientales solicitados por las areas usuarias.
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DEFINICIONES

Area Técnica: Organos, unidades organicas o coordinaciones del OEFA que requieren autorizar
los TDR o EETT previamente a la presentacion del requerimiento, debido a su especialidad
relacionada al objeto de la contratacion.

Area Usuaria: Organos, unidades organicas y coordinaciones establecidas por la Presidencia de
Consejo Directivo del OEFA.

Bienes: Cbjetos que requiere la Entidad para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento
de sus funciones y fines.

Contratista: Proveedor que celebra un contrato con una Entidad.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien a ser contratado. Incluye fas cantidades, calidades y las condiciones bajo las
que se ejecutan las obligaciones.

Expediente de contratacién: Conjunto de documentos que corresponden a los tramites o
procedimientos administrativos generados en el marco de un procedimiento de contratacién, en
el que se ordena, archiva y preserva la informacion que respalda las actuaciones realizadas
desde la formulacién del requerimiento del area usuaria hasta el cumplimiento total de las
obligaciones derivadas del contrato. Su custodia se encuentra a cargo del érgano encargado de
las contrataciones.

Jefefa de area: Funcionariofa o servidor/a publico/a responsable de un érgano, unidad organica,
Secretaria Técnica del Tribunal de Fiscalizacién Ambiental y Coordinaciones responsables de
una meta presupuestal del OEFA.

Proveedor: Persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios en general,
consultorias en general, consultorias de obra o ejecuta obras.

Requerimiento: Solicitud de contratacién de bienes o servicios que formulan las areas usuarias
al érgano encargado de las contrataciones, que comprende las Especificaciones Técnicas o los
Términos de Referencia, respectivamente; asi como la documentacién sustentatoria necesaria
establecida en la seccién “consideraciones generales o reglas de negocio” de la presente ficha.
Servicios: Actividad o labor que requiere la Entidad 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 consulforia de obra.

Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que
se ejecuta la contratacién de servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra.
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sus ofertas.

En el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y
la extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la Entidad debe suministrar
informacién basica, con e! objeto de facilitar a los proveedores de consulioria |a preparacion de

ABREVIATURAS

- CCI: Cédigo de Cuenta Interbancaria

- CCP: Certificado de Crédito Presupuestario

- EETT: Especificaciones Técnicas

- OALD: Oficinas de Administracion

- ODE: Oficinas Desconcentradas

- OEC: Organo Encargado de las Contrataciones
- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- OTI: Oficina de Tecnologias de Ia Informacidn

- SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

- SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

- STD: Sistema de Tramite Documentario

- POI: Plan Qperativo Institucional

- PAC: Plan Anual de Contrataciones

- RUC: Registro Unico del Contribuyente

- SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
- TDR: Términos de Referencia

- UAB: Unidad de Abastecimiento

- ORI: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencion a la Ciudadania

DESCRIPCION

PROVEEDOR

ELEMENTOS DE ENTRADA | ELEMENTOS DE SALIDA

CLIENTE

Areas Usuarias

Orden de Servicio yfo

Requerimiento Compra

Proveedor / Almacén

Especificaciones Técnicas o

Términos de Referencia Notificacién de Orden de

Servicio y/o Compra

Organos, unidades organicas y
coordinaciones del OEFA

ACTIVIDADES EJECUTOR
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS PUESTO /ROL AREA
Registra su requerimiento en el SIGA - OEFA,
adjuntando las EETT o TDR (Ver Anexos 1y 2)
y documentacion sustentatoria que
corresponda, aprobados por elfla Jefefa de
area y deriva a la UAB.
Notas:
- Elfla jefe/a de drea debe verificar previamente que la
. Meta presupuestal cuente con los recursos
Regls_tra_r el necesaﬁos gara la contratacion en la partida o
requerimiento aspecifica de gasto relacionada al objefo de fa Requerimiento . = .
1 enel SIGA - | oniratacicn. en el SIGA - Jefe/a de area Area usuaria
OEFA y deriva | £/ registro del requerimiento en ef SIGA-OEFA OEFA
ala UAB puede ser realizado por personal def drea usuaria,
por disposicién superior.
- Los requerimientos deben ser presentados a la UAB,
0 >4 en un plazo no menor a cinco (5) dia_s habiles anfes
"310 g dei inicio de fa prestacion del servicio o entrega del
&/ bien, para fo cual el Area Usuaria debe considerar
los plazos de entrega del bien y/o prestacion del
seyvicio, de manera que la contratacion se pueda
efectuar de forma oportuna y bajo las mejores
condiciones de calidad y precio.
Derivar el A fravés del SIGA - OEFA, deriva el
2 requerimiento | requerimiento allla analista en contrataciones SIGA - OEFA Especialista en Unidad de
a través del para realizar la evaluacion respectiva, en el dia Contrataciones | Abastecimiento
SIGA - OEFA | de recibida {a solicitud.




Evatluar el
requerimiento
en el SIGA -
OEFA

Evalda el requerimiento de manera integral en
un plazo no mayor a un (1) dia habil y verifica
que el mismo sustente adecuadamente los
siguientes aspectos:

a. Finalidad publica.

b. Indicar las condiciones en las que se ejecuta
la contratacién: Garantia comercial, que los
bienes sean nuevos y sin uso, definir
claramente la oportunidad en la entrega de!
bien o prestacion del servicio, si incluyen
instalacion y puesta en funcionamiento,
prestaciones accesorias, entre otros, de ser
el caso.

c. De requerir soporte técnico, detallar su
alcance, procedimiento, Ilugar de la
prestacién, plazo, tiempo de respuesta,
entre otros, de corresponder.

d. Verificar que la penalidad por mora y otras
penalidades distintas que el area usuaria
considere, sean congruentes con el objeto
de la contratacion, se detallen los supuestos
que configuran la penalidad, forma de
calculo y procedimiento para su aplicacion.

e. Verifica que la Meta presupuestal cuente
con los recursos necesarios en la partida
especifica de gasto relacionada al objeto de
la contratacion.

f. Verifica si el requerimiento se encuentra en
el catalogo de bienes de convenio marco.
g.Evalla que no se incurra en

fraccionamiento.

. Es conforme?

Si: Continuar con la actividad N° 4.

No: Va a la Actividad N° 1 (El area usuaria en
el plazo de 01 dia subsana las observaciones
formuladas por UAB. Vencido el mismo sin
subsanacion, culmina el procedimiento).

SIGA - OEFA

Analista en
contrataciones

Unidad de
Abastecimiento
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Invitar a los
proveedores a
cotizar y recibir

cotizaciones

Invita a los proveedores a cotizar y recibe sus
cotizaciones. Para tales fines proporciona y
solicita la siguiente informacién:

a. Mediante comunicacion electrénica
establece plazos (hasta 02 dias habiles) y
proporciona a los potenciales proveedores,
las EETT o TDR y anexos presentados por
el area usuaria; asi como, toda informacion
complementaria que permita al proveedor
formular sus ofertas considerando todos los
materiales, trabajos, transportes, impuestos
y cualquier otro concepto que pueda tener
incidencia en el costo del bien o servicio a
contratar.

b. Solicita la siguiente documentacion:

- Cotizacién de bienes y/o servicios.

- Dedlaracion Jurada del Contratista.

- Cadigo de Cuenta Interbancaria - CCl, para
el pago con abono en cuenta al contratista.

- Cualguier otra informacién adicional
necesaria para el cumplimiento de las EETT
o TDR.

Nota: Si bien las cotizaciones son una fuente para la
determinacién del valor referencial, podran utilizarse ofras
{ales como:. Precios o valores histéricos, informacion def
SEACE, esfructura de costos, cafélogos, ef¢.

Comunicacion
electrénica /
Registro SIGA
OEFA

Analista en
contrataciones

Unidad de
Abastecimiento




Evalia y verifica que las cotizaciones
presentadas por el proveedor cumplan con las
EETT o TDR del requerimiento.

¢ Es conforme?

Evaluar y Si: Deriva al area usuaria y continua con la
verificar las actividad N° 6. '
cotizaciones | No:El proveed_or en el plazo de 01 dia subsana L Rt Analista en Unidad de
presentadas | |8 observaciones formuladas por UAB. ) contrataciones | Abastecimiento
por el Vencxda_: el mismo sin subsa}nacmn, la
proveedor cotizacién no sera considerada valida.
Nota: Puede adjudicarse la contratacion con una sola
cotizacién cuando no sea posible fa obfencitn de mayor
cantidad de posfores. En tal supuesfo, el Analista en
contrafaciones acredita haber cursado invitaciones a
diferentes posiores, salvo para la conlratacion de bienes y
servicios especializados.
De corresponder evalla y valida, a través del
SIGA-OEFA, que las cotizaciones presentadas
por el proveedor cumplan con los aspectos
técnicos sefialados en las EETT o TDR del
requerimiento.
Evaluar y ¢ Es Conforme?
validar que las
cotizaciones | Si: Continuar con la actividad N° 8. Jefefa del Area , .
cumplancon | No: A través de! SIGA-OEFA formula sus | SIGA-OEFA usuaria y/o ﬁ’ea Usuaria
fos aspectos | observaciones a las cotizaciones y continua en técnica rea Tecnica
técnicos de las | la actividad 7.
EETT o TDR
Notas:
-La validacion de las colizaciones puede ser
realizada por personal del drea usuana, por
disposicion superior,
-En caso que las EETT o TDR requieran la
suscripcion de OT1, ORI, DEAM u otra area técnica,
dichos érganos validan las cotizaciones.
Si el Area Usuaria emite observaciones a las
cotizaciones respecto al cumplimiento de las
EETT o TDR, elfla Analista en contrataciones
Boordinareon coord.ina con el proveedor el Ievar!tamiento de
el proveedor el las mismas en el plazo de un (1) dia. _ :
levantamiento | | E - SIGA-OEFA A"a"s‘? 20 Unldqd FIe
de las SEf proveedgr responde a la subsanacion de contrataciones Abastecimiento
GBEEEIEGIGNaS las observaciones?
Si: Continuar con la actividad N° 6.
No: Vencidoe el plazo sin subsanacion, la
cotizacion no sera considerada valida.
Registra y visa, a través del SIGA-OEFA, el
cuadro comparativo de las cotizaciones
recibidas durante la indagacion de mercado y
la solicitud de CCP; posteriormente deriva alfla
Especialista de Contrataciones.
Registrar y Notas:
visar el cuadro |-De no contar con disponibifidad presupuestal
comparativo suficiente para soficitar el CCP y comprometer un . .
dg las gasto, Ia Uﬁ\s comunica al Area Lf',suariapeste hecho, SIGA-OEFA Analista en Unidad de
cotizaciones y | Vi@ comeo electronico, y soiicita la habilitacion contrataciones | Abastecimiento
la solicitud de presypuesta! resp?ctiva,' otorgando un .plazo
cep méximo de un (1) dia hdbil para la subsanacion de

la observacion. Vencido el plazo sin subsanacion,
UAB devuelve el requerimiento al area usuafia y
culmina el procedimiento.

- Excepcionalmente, cuando las contrataciones
comprometan mas de un afio fiscal, se gestiona la
prevision de crédito presupuestario respectiva, la
cual suscribe elfla Jefe/a de OAD y de OPP.




Revisa y visa, a través del SIGA-CEFA, el
cuadro comparativo de las cotizaciones
recibidas durante la indagacion de mercado y

Revlsar ¥ VIsar | a solicitud de CCP.
3 Especialista en Unidad de

° con&z&:;astlvo & Es Conforme? SIGA-OEFA contrataciones Abastecimiento

Eotizacionps Si; Continuar con la actividad N° 10.

No: Formula sus ocbservaciones y continua en

la actividad 8.
Aprobar el
cuadro
comparativo de
las P Aprueba el cuadro comparative de las
cotizaciones cotizaciones recibidas durante la indagacién de
recibidas mercado y autoriza la solicitud de GCP en el | SIGAOEFAY | . .

e jecutivo/a de la ;

10 | durante la | SIGA-OEFA. Solicitud de Unidad de Unidad de
indagacién de certificacion Abastecimiento ASSlesimients
mercado Nota: Continua en el Procedimienfo PE(10203 presupuestal

tori Iy “Certificacion de crédito presupuestario y constancia
g;'ﬁiﬁiir dz de previsién presupuestaria”
CCP en el
SIGA-OEFA
Aprobar la . .
La OPP revisa y aprueba el CCP, en el dia de
Nota de CCP e b ' Nota de CCP en
“ len el SIGA- recibida la solicitud. el SIGA-OEFA Jefe/a de OPP OPP
OEFA
c?eerﬁ.irzirrgl A través del SIGA-OEFA, recibe y deriva el Coordinador/a en Unidad d
11 Exnotientalic requerimiento al/la analista en contratacicnes, SIGA-OEFA Conirataci Ab tl S t
antratacién en el dia de recibida la solicitud. ontrataciones agiEeImIcnio
Generar y
visar la Orden | Genera la Orden de Compra o Servicio en el
de Comprao | SIGA-OEFA, registra la programacion de
12 Servicio y pagos segln las condiciones, plaze y modo SIGA-OEFA Analista en Unidad de
registrar la sefialados en el expediente de contratacion y Contrataciones | Abastecimiento
programacién | deriva alla Coordinador/a en Contrataciones
de pagos en el | de la UAB.
SIGA-OEFA
Revisa y visa la Orden de Compra o Servicio
; : en el SIGA-OEFA y aprueba la programacion
R;vg?éeynv&sear de pagos segln las condicicnes, plazo y modo
Compra o sefialados en el expediente de contratacion y
S ervi?:io y deriva alla Ejecutivo/a de la Unidad de
13 aprueba la Abastecimiento. SIGA-OEFA Coordmadc_:rla en Unlda_d <_ie
programacién Contrataciones Abastecimiento
de pagos ¢ Es Conforme?
registrada en " . n = o
Si: Continuar con la actividad N° 14.
Gl No: Formula sus cbservaciones y regresa a la
actividad 12.
Suscribe la Orden de Compra o Servicio.
Suseribirla ¢ Es Conforme? Orden de Ejecutivo/a de la "
Orden de ] Unidad de
14 Compra o Compra o Unidad de Abastecimient
Servicio Si: Continuar con la actividad N° 15. Servicio Abastecimiento S

No: Formula sus chservaciones y regresa a la
actividad 13.




Natifica la Orden de Compra o Servicio al
contratista a través de cualquier medio que
permita verificar la confirmacién de su
recepcion; asi como al area usuaria para la
supervisién de la ejecucion del contrato.

Notificar al Posteriormente deriva alfla Coordinador/a de

proveedor y . -
15 | 4rea usuaria la Ejecucion Contractual. SIGA-OEFA Analista de Unidad de

orden de Nota: Contrataciones Abastecimiento

compra o -En el caso de contratacion de bienes, la orden de
servicio compra ademds se notifica al responsable de
Almacén o Jefe de ODE, para el ingreso de fos
bienes a la Sede Central u ODE, respectivamente.
De tratarse de activos de capital, ademés se
nofificara al responsable de Control Patrimonial.

- Continua en ef Procedimiento PAG2010305 “Gestién
del expediente para el pago de bienes y servicios”

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION ¥ CONTROL

RECURSOS CRITICOS

Ejecutivo(a) de la Unidad de Abastecimiento, Coordinador(a) de Programacion y Estudio de
Recurso Humano Mercado, Coordinador(a) de Contrataciones, Especialista/Analista de Estudio de Mercado,
Especialista/Analista de Contrataciones y Asistente de Archivo.

Equipes Equipo de computo, impresora y escaner

Sistemas Informaticos Office, SIAF y SIGA-QOEFA
Infraestructura

Instalaciones Oficinas administrativas y archivo

Servicios de Apoyo Servicio de telecomunicaciones

CONTROL DEL PROCESO

Validacion de los TDR/EETT en las cotizaciones del proveedor.

Contral inspecciones i e—- i 4
G e nsneccion Validacion de las cotizaciones por parte de las areas usuarias.

Anexo 1. TDR
Documentos y formatos Anexo 2. EETT
EVIDENCIAS E INDICADORES
INDICADORES Porcentaje de cumplimiento de contratacicnes por adjudicacién sin proceso igual a (5) dias

habiles.

LVersién 0
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Anexo N° 01: Formato de Términos de Referencia

: DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO ...

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO

Indicar el 6rgano que autoriza la contratacion (responsable de una meta presupuestal del
OEFA) y, de corresponder, ademas especificar la unidad organica o coordinacion que
solicita la contratacion.

OBJETO DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el objetivo de la contratacion gue permita al proveador interesado
conocer claramente qué beneficios pretende obtener el OEFA mediante la adecuada
gjecucién de las prestaciones.

2.1 Objetivo General
Identificar la finalidad hacia la cual se dirigen ios recursos y esfuerzos relacionados
a la necesidad de la contratacion. El abjetivo debe responder a la pregunta "qué" y
‘para qué”.

2.2 Objetivo Especifico
Senalar con mayor precisién y detalle los propositos concretos que se deben
alcanzar. Estos objetivos constituiran una guia para el proveedor en la ejecucion del
servicio y una pauta de supervisién para el OEFA.

FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés publico que se logra satisfacer con la contratacion, el cual debe
alinearse a las funciones del area usuaria, establecidas en los instrumentos de gestion def
OEFA, y a las metas establecidas en el Plan Operativo Institucional vigente.

ANTECEDENTES

Breve descripcion de los antecedentes considerados por el area usuaria para la
determinacion de la necesidad. Es una explicacion general respecto del motivo por el cual
se realiza el requerimiento del servicio,

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
Especificar el alcance del servicio a realizar, para lo cual considerar lo siguiente:

Descripcion de las actividades de! servicio a realizar vinculadas a la prestacion principal
del servicia.

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor
mediante fa utilizacion de recursos humanos (personas gue intervienen en ia prestacién
del servicio).

De corresponder indicar expresamente si la prestacion principal conlleva a la ejecucion de
prestaciones accesorias (mantenimiento, instalacién, soporte técnico, capacitacién o
actividades afines) u otras que estimen pertinentes para precisar la hecesidad.

De corresponder, detallar las exigencias de uno o mas reglamentos técnicos (ndimero y
codigo), normas meteorolégicas y/o sanitarias nacionales, etc.

Seguros aplicables, de sar el caso.

De haberse aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacion, indicar el
documento a través del cual se efectus la aprobacion; asi como la marca o tipo particular
u otros datos definidos en el proceso de estandarizacion aprobado. Adjuntar el documento
aprobatorio.



ENTREGABLES

Tras la contratacion de un servicio se espera la recepcién de las prestaciones
correspondientes al mismo; es decir, el desarrollo de las actividades o trabajos conforme
a las caracteristicas y condiciones previstas en los TDR, en tanto ello permitira satisfacer
la necesidad para lo cual se contrato.

No obstante, en algunos casos el avance de los trabajos, el resultado de los trabajos
parciales o el trabajo concluido por el proveedor se puede plasmar en la presentacion de
entregables o productos.

Esta seccion debe contener la relacion de entregables que debe presentar el proveedor,
detallando el contenido que corresponde a cada eniregable, caracteristicas y/o
condiciones relevantes para cumplir con el alcance y condicion del servicio.

En el caso de servicios de ejecucion periddica, se debera detallar los entregables que
correspondan a cada prestacion parcial.

En el caso de servicios de ejecucion tnica o continuada, se debera detailar con claridad
el entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, podra establecerse la
presentacion de entregables durante la ejecucion del servicio que permitan ejercer el
control del cumplimiento y/o avance del servicio.

Finalmente, detallar el lugar y forma de presentacion de fos mismos. Asimismo, en ¢aso
corresponda gue el proveedor presente informes o documentos como parte de los
entregables, se podra sefalar el medio en que seran presentados, asi por ejemplo podran
ser presentados fisicamente o en medios magneticos (CD, USB, etc).

A continuacién, se desarrolla un ejempio de la estructura de la presente seccion;

El servicio a realizar comprendera los siguientes entregables:

Producto Confenido

1° Entregable

2° Entregable

El producto serd presentado mediante comunicacion formal y version digital editable
dirigida al drea usuaria, en las ventanillas de Tramite Documentario y Archivo, ubicadas
en la Sede Central del OEFA, sito en Avenida Faustino Sanchez Carrion N° 603, 607 y
615, distrito de Jesis Maria - Lima.

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL POSTOR

En esta seccién se desarrolla el perfil minimo que debe reunir el proveedor en su relacién
con el objeto de la contratacion y con las actividades desctitas en la seccion "alcances y
descripcién del servicio”; la forma mediante la cual se acreditara la experiencia (contratos,
ordenes, constancias, certificados o cualquier otra documentacion que de manera
fehaciente demuestre la experiencia solicitada por el &rea usuaria).

De ser &l caso, debera precisarse si, para ejecutar la prestacion, &i proveedor requiere
contar con autorizacion, registro u otros documentos similares, emitidos por organismo
competente.

De ser necesario, ademas detallar la cantidad minima de personal que necesitara el
proveedor para ejecutar las prestaciones, el perfil minimo de cada personal solicitado,
calificaciones o grados académicos, experiencia (expresada en afos, cantidad o trabajos



realizados u otros razonables), de ser el caso, capacitacion y/o entrenamiento.
A continuacion, se desarrolla un ejemplo de la estructura de Ia presente seccion:
Se requiere la contratacion de una persona’ ... con las siguientes caracterfsticas:

Del postor:

Experiencia minima de ... (.. ) afios en servicios relacionados al objefo de la contratacion
prestados al Sector Piblico y/o Privado en fas materias de ...

lnscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores {RNP) del Organismo
Supervisor de Contrataciones def Estado (OSCE).

Contar con certificacion vigente del OSCE, de corresponder.

No encontrarse impedido para contratar con el Estado.

De los profesionales:

. (...} ... profesionales colegiados y habilitados, con experiencia profesional general
minima de ... (...) afics.

Contar con al menos ... (..) profesional en ... con estudios de especializacién en ... y/o
en Gestion Pablica, con experiencia profesional en dichas malerias no menor de {..)
afios y acreditar experiencia en el ejercicio de docencia universitaria respecto de alguna
de las citadas materias.

PLAZO Y LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO

Respecto al plazo, indicar el plazo maximo para la prestacién del servicio, el cual debera
ser expresado en dias calendario, contados desde el dia siguiente de: (i} notificada la
orden de servicio, (i) de la recepcién de la orden de servicio; o (7} de un hecho o condicion
establecida por el area usuaria que active el inicio del plazo de ejecucion; en este tltimo
caso debe precisar cual de las partes asume el cumplimiento de la condicién y los efectos
en caso de incumplimiento.

De contemplar la necesidad la presentacion de entregables, establecer los plazos de
presentacion. Tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobacion del
entregable anterior para su ejecucion y entrega, se recomienda gue se precise el plazo
con el que contard la Entidad para verificar o revisar los mismmos y otorgar su aprobacion.

En relacién al lugar de prestacion del servicio, sefialar la direccién exacta donde se
gjecutara, si el lugar es propuesto por el rea usuaria, debe precisar el distrito, provincia y
departamento; asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacién geogréfica.
De realizarse en las instalaciones de! proveedor o en un lugar gue deba proporcionar este
ultimo como parte del servicio, indicar las condiciones minimas del establecimiento
(ambientes con los que debe contar la infraestructura, instalaciones, etc.)

A continuacion, se desarrolla un ejemplo de la estructura de la presente seccion:

El servicio sera prestado en los siguientes plazos:

Producto Plazo

Hasta los ... (...) dias calendarios desde el acuse de recibo de la
notificacion de la orden de servicio,

Hasta los ... {...) dfas calendatios de la aprobacion del 1° entregable
comunicado por el area usuaria.

1° Entregable

2° Entregable

El plazo méaximo con el que contard la Entidad {drea usuaria o a través del 6rgano
encargado de las contrataciones) para verificar o revisar los entregables, comunicar las
observaciones formuladas por el 4rea usuaria o para comunicar la aprobacion de los

Precisar si la prestacion def servicio requiere de una persona natural o juridica.
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entregables al proveedor es de ... dfas calendario.

El servicio sera desarroliado en las instalaciones del proveedor ubicadas en fa ciudad de
Lima Metropolitana; sin perjuicio de o cual, a solicitud del area usuaria, el postor podra
ser convocado a la Sede Central del OEFA, sifo en Avenida Faustino Sanchez Carrion N°
603, 607 y 615, distrito de Jestis Marfa - Lima, previa comunicacion electrénica cursada
con una anfelacion no menor & 24 horas,

FORMA DE PAGO

Debe precisar que el pago se realizaré después de ejecutado el servicio, otorgada la
conformidad por el area usuaria y presentado el comprobante de pago por el proveedor.

En caso de servicios de ejecucion periodica podra indicarse gque el pago se realice por
cada prestacion parcial, estableciendo el porcentaje respecto del monto total contratado.
Para servicios de ejecucion Unica el pago se realizara en una sola oportunidad. Para los
servicios de eiecucion continuada, indicar la periodicidad en que se efectuara el pago y €l
porcentaje respecto del monto total contratado.

A continuacién, se desarrolla un ejemplo de la estructura de la presente seccion:

El pago incluye el costo total del servicio, los impuestos de ley y se efectuard en ... (..}
armadas, luego de la recepcion def producto y de fa documentacion correspondiente,
previa conformidad del servicio de los productos solicitados y de la presentacion del
comprobante de pago correspondiente, segun el siguiente detalle:

Porcentaje de
Productos Pagos
1° Entregable ... %
2° Entregable ... %
...° Entregable %

PENALIDADES

Penalidad por mora
Esta seccién debe contener la siguiente descripcion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion del servicio ohjefo del
contrato, la entidad le aplicara una penalidad por cada dia de atraso, hasta un monto
méximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, en
concordancia con los Articuios? 132° y 133° del Reglamento de fa Ley de Contrataciones
NP 30225, aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Otras penalidades aplicables

Durante la ejecucion de la prestacion, el area usuaria puede establecer penalidades
distintas a la mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y congruentes con el chjeto
de |a contratacion,

Para tales fines el area usuaria define un listado detallado de los supuestos de aplicacion
de otras penalidades, la forma de célculo para cada supuesto y el procedimiento mediante
el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Las penalidades de esta seccion pueden alcanzar cada una un monto maximo eguivalente
al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente.

Adecuar la normativa aplicable a la penalidad por mora establecida en la norma de contrataciones vigente a la fecha de la
presentacion del requerimiento.
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A continuacion, se desarrolla un listado de ofras penalidades aplicables:

Adicionalmente a la penalidad por mora, en la ejecucién de Ia prestacion de servicio, se
aplicaran ofras penalidadies cada una hasta por un monto maximo equivalente al diez por
ciento (10%) def monto del contrato vigente, de configurarse alguno de los siguientes
supuestos de hecho:

Supuestos de aplicacion de

N° Forma de calculo Procedimiento

penalidad
Incumplimiento de las normas de | S/ 50.00 (Cincuenta v | informe del
1 | seguridad y salud en ef trabajo del | 00/100 soles) por | drea usuatia.
QEFAS, ocurrencia.
Por superar el tiempo establecido | 8/ 10.00 (Diez y 00/160
en los TDR (12 horas) para la | soles) porhora o fraccion
2 |atencidn de cada incidente | adicional &l flfempo de
reportado a la Mesa de Ayuda del | atencién establacido en
servicio contratado. los TR del servicio.

Por incumplimiento de enfrega del S/ 10.00 (Diez y 007100 | Informe dei

3 | reporte mensual en el plazo ] , ,
) soles) por ocurrencia area ustiaria.
establecido en los TDR. ) P " =

Dermora en la  aftencien  de
requerimientos urgentes fuera de | 8/ 3.00 (Tres y 00/100 | Informe del
los horarios establecidos (por hora | soles) por ocurrencia area usuatia.

v soficitud).

informe =
drea usuatia.

CONFORMIDAD DE PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad es emitida por el &rea que autoriza la contratacién, esto es porlos érganos,
unidades organicas o coordinaciones responsables de una Meta Presupuestal. Para el
caso de los organos del OEFA, sus responsables pueden condicionar la conformidad a Ia
emision de un informe favorable emitido por alguna de sus coordinaciones o unidades
organicas beneficiarias directas del servicio requerido.

A continuacion, se desarrella un gjemplo de redaccién de la presente seccién:

La conformidad esta a cargo de la Direccion ....., previo informe técnico favorable de ja
coordinacion ..., quién verificara la calidad, alcances y cumplimiento de las condiciones
solicitadas en los términos de referencia segun el Articulo® 143° del RLCE, en un plazo
que no excederd los diez (10) dias calendario desde su recepcion.

MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL
La Entidad podra determinar las medidas de control, para lo cual indicara lo siguiente:

Areas que coordinan con el proveedor: Sefalar el drea con las que el nroveedor
coordinara sus actividades.

Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el 6rgano, unidad organica o
coordinacion responsable de las medidas de control previstas durante el desarrollo del
servicio y/o en otro momento durante la ejecucion contractual.

Areas que brindaran la conformidad: Sefialar el rea, direccion u oficina responsable
de emitir la conformidad (&rea usuaria y/o érea técnica del servicio, de ser el caso).

Conferre al numeral 19.4 del Articulo 19° del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo del OEFA, aprobado
mediante Resolucién de Secretaria General N° 037-2018-OEFA/SEG, se prevé la penalidad por el incumplimiento de las normas
de seguridad ¥ salud en el trabajo establecidas por el OEFA o ert la normativa vigente.

Adecuar la normativa aplicable a la penalidad por mora establecida en #a norma de contrataciones vigente a fa fecha de la
presentacion del requerimiento



13.

14,

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

De acuerdo a la naturaleza de la prestacién, indicar el plazo méaxime de responsabilidad
del proveedor por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios ofertados, el
cual no debera ser menor a un afio contado a partir de la conformidad ctorgada por el area
usuaria.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

El proveedor debe indicar mediante declaracion jurada la confidencialidad y reserva
absoluta en el manejo de informacion y documentacion a la que se tenga acceso y que se
encuentre relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar
dicha informacion a terceros.

A continuacion, se desarrolla un ejemplo de redaccion de la presente seccion:

Toda la informacion y/o documentacion generada como parte del servicio sera de
propiedad exclusiva de la Entidad, no pudiendo el proveedor utifizaria fuera del presente
Servicio.

El proveedor no podré comunicar a ninguna persona u olra entidad ajena al presente
contrafo, fa informacion no publicada o de caracter reservado o confidencial a la que haya
tenido conacimiento con motivo de la ejecucion de sus obligaciones emanadas del
presente contrato, salvo que la Entidad que corresponda fo hubiera autorizado
expresamente para hacerlo.

Esta obligacién de reserva o confidencialidad seguiré vigente ain después de cuiminado
ef servicio, de la rescision o resolucion del presente contrato, haciéndose responsable el
proveedor de los dafios y perjuicios que pudiera irrogar fa difusion de datos o informes no
publicados.

Al término del servicio, el proveedor devolverd al OEFA todos aquellos documentos que ]
fueron proporcionados. Esto incluye tanto material impreso, como grabado en medios
magnéticos y/o digitalizados.

PROGRAMACION
Numero de Meta y Actividad Operativa:

Cuadro de Necesidades: s/ NO




Anexo N° 02: Formato de Especificaciones Técnicas

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE ...

AREA QUE REQUIERE EL BIEN

Indicar el organo que autoriza la contratacién (responsable de una meta presupuestal del
OEFA) y, de corresponder, ademas especificar la unidad organica o coordinacion que
solicita la contratacion.

OBJETO DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el objetivo de la contratacién que permita al proveedor interesado
conocer claramente qué beneficios pretende obtener el OEFA mediante la adecuada
gjecucion de las prestaciones.

2.1 Objetivo General
fdentificar la finalidad hacia la cual se dirigen los recursos y esfuerzos relacionados
a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe responder a la pregunta "qué" y
“para qué".

2.2 Objetivo Especifico
Sefialar con mayor precision y detalle los propdsitos concretos que se deben
alcanzar. Estos objetivos constituiran una guia para el proveedoren la ejecucion de
las prestaciones y una pauta de supervision para el OEFA.

FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés publico que se logra satisfacer con la contratacién, el cual debe
alinearse a las funciones del area usuaria, establecidas en los instrumentos de gestion del
OEFA, y a las metas establecidas en el Plan Operativo Institucional vigente.

ANTECEDENTES

Breve descripcion de los antecedentes considerados por el 4rea usuaria para la
determinacion de la necesidad. Es una explicacion general respecto del motivo por el cual
se realiza el requerimiento de los bienes.

ALCANCES Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

Describir con precision las caracteristicas o atributos técnicos, condiciones de contratacion
de los bienes a adquirir o0 a ser suministrados u otros aspectos que permitan alcanzar &/
objeto de la contratacion.

5.1 Caracteristicas técnicas

tndicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para
alcanzar el objeto de la contratacion. Entre las mas usuales tenemaos:

Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc.

Material, texturas, color {por ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal,
fierro, melamine, ete.).

Composicién (quimica, nutricional, etc.).

Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima alcanzable, eic.
Cantidad de bienes requeridos y, de ser el caso, la periodicidad de la entrega
Unidad de medida.

Presentacion del bien: Empaque (bolsa, caja, sixpack, etc.) y cantidad de bienes
0 productos por unidad de empague.



Antigliedad: Sefialar el afio de fabricacion maxime del bien (Por ejemplo,
Fabricado del 2017 a la fecha), si se requiere un bien nuevo y sin uso, etc.

- De haberse aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacion, indicar el
documento a traveés del cual se efectud la aprobacion; asi como la marca o tipo
particular u otros datos definidos en el proceso de estandarizacion aprobado.
Adjuntar el documento aprobatorio.

A continuacion, se desarrolla un ejemplo de ia estructura de la presente seccion:

5 UNIDAD
[%M Dﬁggf ggfi?m CANTIDAD DE MATERIAL
MEDIDA
1
2

5.2 Condiciones para la contratacion

Indicar las condiciones necesarias para alcanzar el objeto de la contratacion. Entre
las mas usuales tenemos:

. Condiciones de operacion: Precisar las condiciones normales o estandar bajo
las cuales tiene que operar o funcionar el bien (temperatura, altitud, tiempo,
~ humedad, frecuencia, resistencia de materiales, electricidad, vibraciones,
potencia, voltaje, presion, entre otros).
Condiciones de entrega: Precisar si la prestacion comprende el embaiaje,
rotulado, flete, gastos de almacenaje, gastos de aduana, stc.

- Entrega de muestras: De requerir la presentacion de muestras a fin de verificar
el cumplimiento de las especificaciones técnicas y las caracteristicas fisicas de
los bienes, precisar el nimero de muestras, la oportunidad y forma de entrega;
sefialando ademas las prusbas y ensayos a los que seran sometidas.

- Condiciones que debe reunir para su almacenamiento, de ser ei caso.

. Compatibilidad con alguin equipo ¢ componenie.

- Software que se requiere para su funcionamianto, de ser el caso.

. Detallar las exigencias de uno o mas reglamentos técnicos (nimero y codigo),
normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales, etc. de ser el caso.

. Seguros aplicables: De ser el caso precisar el tipo de seguro, cobertura, plazo y
monto de la cobertura y fecha de presentacion (a la firma del contrato).

. Garantla: De requerirse garantia comercial indicar el alcance, condiciones,
periodo e inicio del computo del periodo de la garantia.

- Soporte técnico.

- Capacitacion y/o entrenamiento.

- Condiciones adicionales (informacién complementaria).

5.3 Entregables

Segun la naturaleza del bien, de forma complementaria a la entrega de los mismos,
podrd requerir la presentacion de documentos para aicanzar el objeto de la
contratacion. Entre los mas usuales tenemos:

- Entregables, informes, manuales o documentos técnicos del bien, certificados
de garantfa, documentos que acrediten el resultado de las pruebas o ensayos
realizados, entre otros.

. Establecer el tipc de documento, el alcance de su contenido y el plazo para su
presentacion.

. De preverse la realizacién de pruebas o ensayos para la conformidad de los
bienes, se deben precisar los documentos que acrediten los resultados de dichas
pruebas 0 ensayos.



- En el caso de suministro de bienes, se debera detallar los entregables que
cofrespondan a cada entrega.

- Detallar el lugar y forma de presentacion de los mismos. Asimismo, en caso
corresponda, se podra sefialar el medio en que seran presentados los
documentos, asf por ejemplo podran ser presentados fisicamente o en medios
magnéticos (CD, USB, etc).

A continuacion, se desarrolla un ejemplo de la estructura de la presente seccién:

La presente contratacion ademas de la enirega de los bienes, comprendsra la
presentacion de los sigitientes entregables:

Documento Contenigo Plazo

Informe Técnico

Manuat

El documento en mencion seré presentado mediante comunicacion formal y version
digital editable dirigida al drea usuaria, en las ventanilias de Tramite Documentario
y Archivo, ubicadas en la Sede Central del QEFA, sito en Avenida Faustino Sanchez
Carrién N° 603, 607 y 615, distrito de Jests Maria - Lima.

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL. POSTOR

En esta seccién se desarrolla el perfil minimo que debe reunir el proveedor en su relacién
con el objeto de la confratacion; [a forma mediante la cual se acreditara la experiencia
{contratos, ordenes, constancias, certificados o cualquier otra documentacion gue de
manera fehaciente demuestre la experiencia solicitada por el area usuaria).

De ser el caso, debera precisarse si, para ejecutar Iz prestacion, el proveedor requiere
contar con autorizacién, registro u otros documentos similares, emitidos por organismo
competente.

De ser necesario, ademas detallar la cantidad minima de personal que necesitara el
proveedor para ejecutar las prestaciones, el perfil minimo de cada personal solicitado,
calificaciones o grados académicos, experiencia (expresada en afios, cantidad o trabajos
realizados u otros razonables), de ser el caso, capacitacidn y/o entrenamiento.

A continuacion, se desarrolla un ejemplo de la estructura de la presente seccién:
Se requiere la conlratacién de una persona’ ... con las siguientes caracteristicas:

Def postor:

Experiencia minima de ... (...) afios en prestaciones relacionadas al objeto de Ia
contratacion prestados al Sector Publico y/o Frivado en las materias de ...

Inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP} del Organismo
Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE).

No encontrarse impedido para contratar con el Estado.

De los profesionales:

... (...} ... técnicos o profesionales (colegiados y habilitados), con experiencia técnica o
profesional general minima de ... {..) afios.

Contar al menos con ... (cantidad en nimero y letras) técnicos o profesionales en ... con
estudios de especializaciénen ... y/o en ..., con experiencia técnica o profesional en
dichas materias no menor de ... (...} afios y acreditar experiencia en ... respecto de
alguna de fas citadas materias.

Precisar si la prestacion del servicio requiere de una persona natural o juridica.



7. PLAZO Y LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN

Respecto al plazo, indicar el plazo maximo para la ejecucion de las prestaciones
(principales y/o accesorias), el cual debe ser expresado en dias calendario, contados
desde el dia siguiente de: (i) notificada la orden de compra, (ii} de la recepcion de ia orden
de compra: o (iii} de un hecho o condicion establecida por el area usuaria que active el
inicio del plazo de ejecucion; en este ultimo caso debe precisar cual de las partes asume
el cumplimiento de la condicion y los efectos en caso de incumplimiento.

En caso que la entrega de los bienes incluya su acondicionarniento, montaje o instaiacion,
establecer que las mismas se ejecutaran dentro del plazo de la prestacion principal,
pudiendo establecerse al inferior del mismo los plazos para cada una de dichas
actividades.

De requerirse enfregas parciales, sefialar el calendario de entregas. Por gjemplo:

z UNIDAD
N° | DESCRIPCION | wnmimap DE PLAZO DE ENTREGA
TEM DFEL BIEN VIEDIDA

Hasta los ... (...) dfas
calendarios desde el acuse
de recibo de la notificacion
de la orden de servicio.

En caso de suministro de bienes, precisar el numero de entregas y su periodicidad en ei
correspondiente cronograma de entregas, como el sefialado a continuacion:

2° ki 4° 5 & Fad & & 1 1" 12°

entraga entrega enfraga enfraga entrega antrega entrega entraga entraga entrega entrega L

Mes 17 entrega

LCant.
Aprox.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, precisar por separado el plazo para la
prestacion principal y el de las prestaciones accesorias, sefialando alguna condicién, plazo
o modo para la ejecucion de las mismas.

z p
2 /
Z,
2 &/
By w2

En relacién al lugar de entrega del bien, sefialar ia direccion exacta donde se recibe,
precisando el distrito, provincia y departamento; asi como alguna referencia adicional que
permita su ubicacién geografica.

A continuacion, se desarrolla un ejemplo de la estructura de la presente seccién:

7.1 Plazo

E! plazo méximo de entrega de los bienes sera de ... (...) dias calendarios,
confabilizados desde el dia siguiente de notificada la orden de compra.

7.2 Lugar
La entrega de los bienes se realizara en el Almacén Central del Organismo de
Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, sifo en Avenida Faustino Sanchez
Carrion N° 603, 607 y 615, distrito de Jestis Maria - Lima.
8. FORMA DE PAGO

Precisar que el pago se realizara después de ejecutada fa prestacion, otorgada la
conformidad por el area usuaria y presentado el comprobante de pago por el proveedor.



9.1

10.

Tratandose de suministros, sefialar que el pago se realizara por cada prestacion parcial
(enfrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega, seRalando
el porcentaje a pagar por cada entrega o la forma en que se determinara el importe a pagar
(por ejemplo, para el caso de precios unitarios).

A continuacién, se desarrolfla un ejemplo de la estructura de la presente seccion:

El pago incluye ef costo total de la prestacion, los impuestos de ley v se efectuaréd en ...
(...} armada, luego de la recepcion del bien mediante guia de remision, oforgada fa
conformidad def servicio y previa presentacion del comprobante de pago correspondiente,
segin lo sefialado a continuacion:

Porcentaje de
Entregas Pagos
1° Entrega L%
2° Entrega ... %
..." Enfrega . %

PENALIDADES

Penalidad por Mora
Esta seccion debe contener la siguiente descripcion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de fa prestacion objeto del
contrato, la entidad le aplicard una penalidad por cada dfa de atraso, hasta un monto
méaximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, en
concordancia con los Articulos? 132° y 133° del Reglamento de la Ley de Contrataciones
N° 30225, aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Otras Penalidades Aplicables

Durante la ejecucion de la prestacion, el area usuaria puede establecer penalidades
distintas a la mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto
de la contratacion.

Para tales fines el &rea usuaria define un listado detallado de los supuestos de aplicacion
de ofras penalidades, |a forma de calculo para cada supuesto y el procedimiento mediante
el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Las penalidades de esta seccion pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente
al diez por ciento (10%}) del monto del contrato vigente.

A continuacion, se desarrolla un listado de otras penalidades aplicables:

Adicionalmente a la penalidad por mora, en la ejecucion de las prestaciones, se aplicaran
otras penalidades cada una hasta por un monto méximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto def contrato vigente, de configurarse los siguientes supuestos de hecho:

N° Supuestos de aplicacion de
penalidad

Forma de calculo Procedimiento

S/ ... (... y 004100 soles) | Informe del
por acurrencia. grea usuaria

1

RECEPCION Y CONFORMIDAD

Adecuar la normativa aplicable a ta penalidad por mora establecida en la norma de contrataciones vigente a la fecha de la
presentacion del requerimiento.



1.

13.

La recepcion es responsabilidad del area de almaceén (Unidad de Abastecimiento? del
OEFA) y la conformidad es emitida por el area que autoriza ia contratacion, esto es por los
érganos, unidades organicas o coordinaciones responsables de una Meta Presupuestal.
Para el caso de los organos del OEFA, sus responsables pueden condicionar la
conformidad a la emision de un informe favorable emitido por alguna de sus
coordinaciones o unidades organicas beneficiarias directas del bien requerido.

Asimismo, en esta seccion puede establecer los informes técnicos previos que
correspondan ser emitidos por las areas técnicas del OEFA que autorizan los
requerimientos (ORI, OTI, DEAM, entre otros).

A continuacion, se desarrolla un ejemplo de redaccion de la presente seccion:

La recepcion de los bienes esté a cargo del responsable de Almacén. La conformidad esta
a cargo de la Direccibn ....., previo informe técnico favorable de la coordinacion ... y del
4rea técnica que particip6 en la elaboracion de fas Especificaciones Técnicas, las cuaies
verificaran la calidad, alcances y cumplimiento de las condiciones solicitadas en las
Especificaciones Técnicas segun el Articulo® 143° del RLCE, en un plazo que no excedera
los diez (10} dias calendario desde su recepcion.

MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL
La Entidad podra determinar las medidas de control, para lo cual indicara lo siguiente:

Areas que coordinan con el proveedor. Sefialar el area con las que el proveedor
coordinara sus actividades.

Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el 6rgano, unidad organica o
coordinacion responsable de las medidas de contro! previstas durante el desarrollo de las
prestaciones y/o en otro momento durante ia ejecucidn contractual.

Areas que brindaran la conformidad: Sefalar el drea, direccion u oficina responsable
de emitir la conformidad (drea usuaria y/o rea técnica del requerimiento, de ser el caso).

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

De acuerdo a la naturaleza de la prestacion, indicar el plazo maximo de responsabilidad
del proveedor por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los bienes ofertados, el
cual no debera ser menor a un afo contado a partir de la conformidad otorgada por el area
usuaria. Se podra establecer un plazo menor para bienes fungibles y/o perecibles, siempre
que su naturaleza no se adecue a dicho plazo.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

El proveedor debe indicar mediante declaracion jurada la confidencialidad y reserva
absoluta en el manejo de informacién y documentacicn a la que se tenga acceso y que se
encuentre relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar
dicha informacién a terceros.

A continuacién, se desarrolla un ejemplo de redaccién de la presente seccion:
Toda la informacién y/o documentacién generada como parte de la prestacion objeto de la
contratacion seré de propiedad exclusiva de la Entidad, no pudiendo el proveedor ufilizarla

fuera del presente contralo.

El proveedor no podrd comunicar a ninguna persona u olra entidad ajena al presente
contrato, la informacién no publicada o de caracter reservado o confidencial a la que haya

Ei literal ]) del Articulo 36° del Reglamento de Organizacién y Funciones del OEFA establece que es funcién de la Unidad de
Abastecimiento: “Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la gjecucién de las actividades de infernamiento, almacenamiento,
distribucién y control de los bienes materiaies del GEFA”.

Adecuar la normativa aplicable a la penalidad por mora establecida en la norma de contrataciones vigente a fa fecha de la
presentacién del requerimiento



14.

tenido conocimiento con motivo de la ejecucién de sus obligaciones emanadas del
presente contrato, salvo que la Entidad que corresponda lo hubiera autorizado
expresamente para hacerlo.

Esta obligacion de reserva o confidencialidad seguird vigente atn después de culminada
fa prestacion, de la rescision o resolucién del presente contrato, haciéndose responsable
ef proveedor de los dafios y perjuicios que pudiera irrogar la difusion de datos o informes
no publicados.

Al termino def contrato, el proveedor devoivera al OEFA todos aquellos documentos que
le fueron proporcionados. Esto incluye tanto material impreso, como grabado en medios
magnélicos y/o digitalizados.

PROGRAMACGION

Numero de Meta y Actividad Operativa:

Cuadro de Necssidades: s/ NO
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FICHA TECNICA DE INDICADOR

PROCEDIMIENTC

Contratacion de bienes y servicios por

adjudicacion sin proceso coDIGo

PA02010202

NOMBRE DEL . e . S
INDICADOR Porcentaje de cumplimiento de contrataciones por adjudicacién sin proceso
DESCRIPCION DEL | Medir que los requerimientos presentados por las dreas usuarias se gjecuten en un plazo menor
INDICADOR igual a cinco (6} dias habiles.
RESPONSABLE Ejecutivo(a) de la Unidad de Abasiecimiento
I Lograr que las confrataciones realizadas por adjudicacion sin proceso se realicen en un plazo de
BEEIND cinco {5) dfas héblles.
FORMULA N°® ‘dg Requerimientos atendidos en un plazo de cinco (5) dias habiles / Total de requerimientos
solicitados
PERIODICIDAD Mensual UNIDAD DE MEDIDA %
VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE

Nimere de requerimientos
atendidos en un plazo de 5
dias habiles

Namero de requerimientos atendidos en un plazo de cinco (5) dias habiles.

Total de requerimientos
solicitados

Total de requerimientos solicitados por el area usuaria en el mes.

FUENTE DE DATOS

META

SIGA-OEFA 100%

OBSERVACIONES
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Gestion del expediente de pago de bienes y

PROCEDIMIENTO e CODIGO PA02010305
OBJETIVO Garantizar una gestion uniforme del expediente de pago de bienes y servicios, en cumplimiento
; de ta normativa vigente.
ALCANCE Comprende la recepcién del bien o servicio, envio del Expediente de Pago a la Unidad de
Finanzas, seguimiento del pago y el archivo del Expediente de Pago.
RESPONSABLE DEL

PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

REQUISITOS LEGALES

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

Decreto Ley N° 25632, que establece la obligacién de emitir comprobantes de pago en las
transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de cualguier
naturaleza

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 28411,

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Poiitica Nacional de Modemizacién de la
Gestion Pablica

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 Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental - OEFA

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria

N° 001-2007-EF/77.15

- Resolucién Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 005-2010-EF/76.01,

Directiva para la ejecucion presupuestaria

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES O REGLAS
DE NEGOCIO

- La Unidad de Abastecimiento es el area encargada de dirigir el procedimiento de gestion del

Expedierte de Pago de los bienes y servicios que se brindan al OEFA.

- La recepcion del bien o servicio es responsabilidad del area usuaria. En el caso de bienes, la

recepcion es responsabilidad del Almacén y la conformidad es responsabilidad de quien se
indique en los documentos de la orden de compra o procedimiento de seleccion.
La conformidad requiere del informe del responsable del 4rea usuaria, quien debe verificar,
dependiendo de la naturaleza de la prestacion, calidad, cantidad y cumplimiento de las
condiciones contractuales, debiendo realizar las pruebas gue fueran necesarias.

- Todo pago que se efectle a un proveedor, debe estar sustentado en una orden de compra, de

servicio o contrato; o en su defecto contar con el acto administrativo (resolucion); ademas debe
contar con la certificacién de crédito presupuestario correspondiente en el presupuesto
institucional; y, ser adjuntada al respectivo expediente.

El contratista ingresara la solicitud de pago a través de mesa de partes. En caso de que el
confratista ingrese comprobantes de pago, éstos seran derivados directamente a la Unidad de
Abastecimiento.

En el caso de bienes:

a. Paradarinicio al proceso de pago de un bien, el contratista debera previamente ingresarlo
al Almacén del OEFA, cuyo responsable se comunicard con el area usuaria o el area
técnica competente, de ser el caso; a efectos de verificar que las caracteristicas del
producto coincidan con [as especificaciones técnicas contenidas en la orden de compra o
en el contrato.

b. Efectuado el cotejo, el personal de Almacén suscribe la orden de compra del contratista y
envia toda la documentacion que obra en su poder y que sustenta el proceso de pago, al
Analista en Cjecucion Contractual o en su defects al Coordinador(a) de ejecucion
contractual para su seguimiento,

c. Paralelamente, el contratista ingresara la documentacién que sustente su solicitud de pago
a través de mesa de partes (factura, cci, carta de la empresa, entre otros). La Coordinacién
de Tramite Documentario y Archivo remitira digitalmente dicha documentacion a la Unidad
de Abastecimiento, que a su vez lo derivara al Analista en Ejecucion Contractual o en su
defecto al Coordinador(a) de ejecucion contractual que corresponda (encargado de
contratos o de adjudicacion sin proceso).




En el caso de servicios:

a. Paradarinicic al proceso de pago de un servicio, el contratista ingresara la documentacién
correspondiente a través de mesa de partes. La Coordinacién de Tramite Documentario y
Archivo remitira la referida documentacién al area usuaria, en un plazo no mayor a 24 horas
desde su recepcibn.

b. Paralelamente, se remitird una copia digital de la documentacién a la Unidad de
Abastecimiento, que a su vez lo derivara al Analista en Ejecucion confraciual que
corresponda (encargado de contratos o de adjudicacion sin proceso).

Area usuaria: Organos, unidades organicas y coordinaciones establecidas por la Presidencia
de Consejo Directivo del OEFA.

Bienes: Objetos que requiere la Entidad para et desarrollo de sus actividades y el cumplimiento
de sus funciones y fines.

- Contratista: El proveedor que celebra un contrato con una Entidad de conformidad con las

disposiciones de [a Ley y el Reglamento.

Entregable: Documentacion que contiene el producto del servicio del proveedor.

Expediente de Contratacién: Expediente del proceso de contratacion, en el que se debe
ordenar, archivar y preservar la documentacion que respalda las actuaciones realizadas desde
la formulacién del requerimiento del area usuaria hasta el cumplimiento total de las obligaciones
derivadas de la contratacion.

Expediente de Pago: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamentos para proceder a la contraprestacién dineraria por bienes y servicios
prestados, en mérito a una orden de compra, orden de servicio o contrato suscrito.

DEFINICIONES Jefe de Area: Funcionario/a o Servidor/a a cargo de un Area del OEFA.
Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato: Documentos administrativos mediante los
que se formalizan la contratacidn de bienes, servicios u obras, de conformidad con la
normatividad vigente; y, en los que se describen las obligaciones y responsabilidades del
proveedor.
Organo Encargado de las Contrataciones {OEC): Es la Unidad de Abastecimiento gquien
realiza las actividades relativas a la gestion de abastecimiento al interior del OEFA.
Pago: Acto mediante el cual se extingue en forma parcial o total el monto de una obligacién
pecuniaria asurnida por el CEFA.
Requerimiento: Solicitud de contratacién de bienes y servicios que formulan las areas usuarias
al Organo Encargado de las Contrataciones y que debe incluir necesariamente las
caracteristicas técnicas (Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas).
Servicios: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrcllo de sus actividades y
el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en: (i) servicios en
general; y, (i} consultoria en general.
CCI: Cédigo de Cuenta Interbancaria
OC: Orden de Compra
OEC: Organc Encargadc de las Contrataciones
0S: Orden de Servicio
SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
ABREVIATURAS SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera
SIGA-OEFA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa del Organismo de Evaluacién y
Fiscalizacién Ambiental - OEFA
- STD: Sistema de Tramite Documentario
- UFI: Unidad de Finanzas
DESCRIPCION
PROVEEDOR ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE
Coordinacion de
Tramite Documentario Documentos del contratista Unidad de Finanzas
y Archivo
Expedienie de pago
c Ft’rotc esp de d Confrato, OC / OS y Expediente Unidad de Abastecimiento
oniaaconss Ge de Contratacion (Archivo)

bie servicios
DN FIgA




ACTIVIDADES

EJECUTOR

ACTIVIDAD

DESCRIFCION

REGISTROS

PUESTO / ROL

AREA

Recepcionar
los documentos
y derivar a
través del STD

Los documentos del contratista son recibidos
en mesa de partes, de donde se deriva al drea
usuaria con copia digital a la Unidad de
Abastecimiento, a través del STD, en un plazo
nc mayor a veinticuatro (24) horas desde su
recepcién.

Nota: En ef caso de comprobanfes de pago, &sfos serdn
derivados a fa Unidad de Abastecimiento directamente.

Responsable
asignado

Tramite
Documentario y
Archivo

Recibir y
revisar el
entregable o
bien

El area usuaria, una vez recibido el bien o
servicio, debe verificar, dependiendo de la
naturaleza de la prestacion, la calidad,
cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales, debiendo realizar las pruebas
que fueran necesarias y emitir el informe que
corresponda, en un plazo maximo de ocho (8)
dias calendario de producida [a recepcién,

. Es conforme?
No: Ir a la actividad N° 2.
Si: Ir a la actividad N° 3.

Nota: Este procedimiento no resulta aplicable cuando los
bienes y servicios en general, manifiestamente no cumplan
con fas caracterisficas y condiciones ofrecitas, en cuyo
caso no se efectda la recepcion o no se olorga la
conformidad, segln comesponda, debiendo considerarse
comoc no egjecutada la prestacion, aplicéndose las
penalidades respectivas.

Encargado/a del
area usuaria

Area usuaria

Indicar las
ohservaciones
detectadas

De existir observaciones en los bienes o
servicios, el area usuaria debera indicar a Ia
Unidad de Abastecimiento, en forma clara el
sentido de las observaciones e indicar el plazo
a otorgar al contratista para su subsanacion.

Nota: Ei drea usuaria deberd proponer el plazo para
fevanfar las observaciones, el cual debe ser no menor de
dos {2} ni mayor de diez (10) dias calendario, dependiendo
de fa complejidad.

SIGA-OEFA

Encargado/a del
area usuaria

Area usuaria

Emitir la
conformidad

St el servicio, bien o producto es conforme, el
drea usuaria debe registrar en el SIGA-OEFA
el informe de conformidad. En caso exista
dudas en su registro debe coordinar con la
Unidad de Abastecimienio antes de su
remisién.

Nota: En caso de existir retraso, ef drea usuaria debe
consignar en el informe de conformidad en ef SIGA-OFFA,
los dfas de retraso.

Nota: El drea usuaria debe remilir los siguientes
documentos a la Unidad de Abastecimiento: (1) Entregable
{original o copia), (2) Informe del contratista (cuando
aplique), {3} Comprobante de pago, en caso el confratisla lo
haya adjuntado y/o (4) Otros documentos en caso
corresponda (Gufa de Remisidn, CCl, efc.}.

SIGA-CEFA

Encargado/a del
area usuaria

Area usuaria

Derivar a través
del
SIGA - CEFA la
atencion del
pago al
Especialista /
Analista
asignado

La Unidad de Abastecimiento deriva el
expediente de pago a la Unidad de Finanzas
es un plazo maximo cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la
recepcion del informe de conformidad.

SIGA-OEFA

Coordinador/a
en Ejecucion
Contractual

Unidad de
Abastecimiento




Revisar el informe de conformidad presentado
por el area usuaria, verificando montos, plazos
y otros datos con respecto a la Orden o

Revisar el Contrato. Especialista /

5 Informe de ) Analista en Unidad de
Conformidad u | ;Conforme? Ejecucioén Abastecimiento
Observaciones | No: Ir a la actividad N° 6. Contractual
: Si: ¢ Tiene comprobante de pago?

Ne: Ir a la actividad N° 7.

Si: Ir a la actividad N° 8.

Si  existiera alguna observaciéon, ella

Especialista [/ Analista en Ejecucidon

Contractual coordina con el confratista la _
subsanacion de las observaciones. Especialista /

6 Coordinar con ) Analista en Unidad de

el contratista Nota: Ef plazo debe ser no menor de dos {2) ni mayor de Ejecucién Abastecimiento
diez (10) dias cafendario, dependiendo de la complejidad. Contractual
Si pese al plazo oforgado, el contrafista no cumpliese a
cabalidad con la subsanacin, el OEFA puede resolver la
orden de compra, de servicio o el contrafo, sin perjuicio de
aplicar las penalidades que correspondan.
Solicitar al Especialista /
7 contratista el Solicita al contratista via correo electrdnico la | Comprobante de Analista en Unidad de
comprobante | emisién de su comprobante de pago. pago Ejecucion Abastecimiento
de pago Contractual
Recibido el comprobante de pago del
contratista, elfla Especialista / Analista en
Ejecucion  Contractual  organizara el
expediente para el pago con los siguientes
documentos:
a. Guia de Remisién de ingreso del bien al
almacén, en original cuando corresponda.
‘ b. Comprobante de pago del contratista en 5 ok
Armar el original y copia, validados en la pagina de E;pec_;lalls’sal .
) nalista en Unidad de
- Expediente SOk B Ejecucion Abastecimiento
para el pago c. Entregable del contratista, de C c!ontractu al
corresponder.
d. Otros documentos indicados en los
Términos de Referencia yfo
Especificaciones Técnicas para el proceso
de pago.
Asimismo, deberd registrar en el SIAF el
nimero de CCl sefialado por el contratista.
Una vez completc el expediente, elfa
Especialista / Analista en Ejecucion
Verificar si Contractual debe verificar si  existen e
existen penalidades en la Orden de Compra, Orden de Espec_:lallsta / .
9 penalidades en | Servicio o Contrato. - Arfallsta_ en Unlda_d ':'je
la Orden o Ejecucién Abastecimiento
Contrato ¢ Existe penalidad? contEeasl
No: Ir & la actividad N°® 11.
Si: Ir a la actividad N° 10.
Efectuar el calculo de la penalidad que
corresponde, en el acapite Aplicacion de
Penalidad, en los términos de referencia o =
Efe_ctuar Y especificaciones técnicas y adjuntar el Espec_:lailstal .
10 < gistrar el documento al expediente. SIGA-QOEFA Ar_lallsta] i Unldqd ‘.je
calculo de la Ejecucion Abastecimiento
penalidad Nota: De manera paralefa se le comunicara al contratista taf Contractual

situacién mediante carta visada por elffa Coordinador/a de
gfecucién contractual y firmada por elfa Ejecutive/a de fa
Unidad de Abastecimiento.
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Realizar el Especialista /
. Realizar el compromiso en el SIAF en un plazo Analista en Unidad de

1 oA & | de un (1) dia habil SIGA-OEFA Ejecucién Abastecimiento

Contractual
Detrivar el Derivar el expediente de pago a través del Especialista /
12 expediente de | SIGA-OEFA a ella Coordinador/a en SIGA-OEFA Analista en Unidad de
pagoparasu | Ejecucion Contractual, para su revision y Ejecucion Abastecimiento
revision aprobacion. Contractual
Eila Coordinador/a en Ejecucion Contractual z
13 Revisar y revisa los documentos y aprueba el pago en el ) %zoéqégiig :’]a Unidad de
aprobar el pago | SIGA-OEFA. Acciéh que es derivada por el c onjtra otual Abastecimiento
SIGA-OEFA a la Unidad de Finanzas.
. Realiza el seguimiento del pago en al
R_eqhzz;xr . SIGA-OEFA / SIAF hasta que se efectiie el Especialista /
14 | 8 nanare | pago. SIAF / Analista en Unidad de
pag SIGA-OEFA Ejecucion Abastecimiento
SIGA-QEFA/ Nota: La Unidad de Finanzas apiicard el procedimiento de Contractual
SIAF pagos a proveedores y planifia en un plazo méximo de tres
(3) dias habiles desde fa recepcitn del expediente.
Solicitar a la
Unidad de El documento que acredita el pago efectuado Especialista /

15 Finanzas el por el OEFA, solicitado a la Unidad de ) Analista en Unidad de
documento que | Finanzas, sera anexado al Expediente de Ejecucion Abastecimiento
acredita el pago | Contratacion respectivo. Contractual

efectuado
Archivar Archivar el expediente de contratacion
16 expediente de | completo (incluyendo los expedientes de ) Asistente de Unidad de
contratacion pago) en el archive de la Unidad de Archivo Abastecimiento
completo Abastecimiento.
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL
RECURSOS CRITICOS

Recurso Humano

Asistente de Archivo.

Coordinador/a en Ejecucién Contractual, Es

pecialista / Analista de Ejecucion Contractual y

Equipos Equipo de computo, impresora y escaner

Sistemas Informaticos Office, SIAF y SIGA-OEFA
Infraestructura

Instalaciones Oficinas administrativas y archivo

Servicios de Apoyo Servicio de telecomunicaciones
CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

del envio a la UF| para el pago.

Registro y seguimiento del pago a través del SIGA-OEFA.
Revision del expediente de pago por el Especialista / Analista de Ejecucion Contractual antes

Comprobante de pago

Documentos y formatos informe de Conformidad

Guia de Remisién, de corresponder

EVIDENCIAS E INDICADORES

INDICADORES Promedio de dias en la entrega del expediente de page a UF! en cinco (5) dias habiles.
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J 5 5
()h *f FICHA TECNICA DE INDICADOR
NONMBRE DEL | Gestion de! expediente para el pago de bienes 5
PROCEDIMIENTO y servicios 4 e PAoz0t0s0s |
NOMBRE DEL | Promedio de diasen Ia enfrega def expediente de pago a la Unidad de Finanzas en cinco (5) dias
INDICADOR habiles
DESCRIPCION DE — : .
INDiCEIIJOR L Medir ef tiempo promedio de Pago que se ejecuta al proveedor
RESPONSABLE Ejecutivo/a de ta Unidad de Finanzas
Garantizar una gestion uniforme del Expediente de Pago de bienes y servicios, en cumplimiento
OBJETIVO g
de [a normativa vigente
FORMULA (Ndmero de expedientes atendidos en el plazo de cinco (5) dias habiles / Total de expedientes
en el mes)*100%
PERIODICIDAD Mensual UNIDAD DE MEDIDA %
VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE
Nimero de expedientes
atendidos en el plazo de Numero de expedientes atendidos en el plazo de cinco (5) dias hébilas
cinco (5) dfas habiles
igkElas ex;zd;entes Cnre] Total de expedientes de pagoe en el mes.

FUENTE DE DATOS META

Sistena Integrado de Gestién Administrafiva del Organismo de Evaluacion y

Fiscalizacion Ambiental (SIGA-OEFA) 100%
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