DIRECTIVA Codigo : G-()0-2014
Version : 00
Aprobado: G
ADMINISTRACION DE CONTRATOS ~ |Fecha  :0 3 SEP 201k,
Pag, : 1ded

1.1.

1.2.

3.1.

3.3.
3.4.

41.

4.2,

4.4,

OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para la administracién de los contratos que se suscriban con
proveedores, por la adquisicién de bienes, servicios y ejecucion de obras.
Controlar el cumplimiento de los contratos, 6rdenes de servicio y de compra.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todas las Gerencias, Jefaturas, y personal encargado
de administrar contratos, ordenes de servicio y compra, en el ambito de ELECTRO SUR ESTE
SAA

BASE LEGAL

Los presentes lineamientos se han elaborado tomando en consideracion las siguientes normas:
Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado.

D.S. N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

LEY N° 27444 del Procedimiento Administrativo General.

Cadigo civil.

DEFINICIONES

Bases

Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la Entidad convocante,
donde se especifica el objeto del proceso, las condiciones a seguir en la preparacion y ejecucién
del contrato y los derechos y obligaciones de los participantes, postores y del futuro contratista,
en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Contratista

El proveedor que celebre un contrato con una Entidad, de conformidad con las disposiciones de
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Contrato
Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacién juridica dentro de los
alcances de la Ley de Contrataciones y su Reglamento.

Contrato original:
Es el contrato suscrito como consecuencia del otorgamiento de la Buena Pro en las condiciones
establecidas en las Bases y la oferta ganadora.

Contrato actualizado o vigente:
El contrato original afectado por las variaciones realizadas por los reajustes, prestaciones
adicionales, reduccion de prestaciones, o por ampliacion o reduccién del plazo.

Proveedor

La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios generales o de
consultoria o ejecuta obras.

Prestacion
La ejecucion de la obra, la realizacion de la consultoria, la prestacion del servicio o la entrega del
bien cuya contratacion se regula en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Servicio en General
La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para atender una necesidad de la
entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar terminadas sus prestaciones.

Prohibido reproducir sin autorizacién del RD de ELSE




Cédigo : G-(004-2014

DIRECTIVA «r
€lect Version : 00
ecro Aprobado: G
Sur €ste S.A.A. , Fouha
ADMINISTRACION DE CONTRATOS .

Pag. : 2de4

4.7. Suministro
La entrega periédica de bienes requeridos por una Entidad para el desarrollo de sus actividades.

4.8. Administrador de Contrato
Profesional o Funcionario de la Entidad designado expresamente por esta, para efectuar la
recepcién y conformidad del contrato.

49. AreaUsuaria
Dependencia encargada de elaborar las especificaciones técnicas, términos de referencia o
expediente técnico de obra para la contratacion adecuada de su requerimiento: en la etapa
contractual es responsable de verificar la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales de la prestacion contratada por la Entidad.

5. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1. El control y supervision de los contratos requiere la coordinacién y colaboracion entre las
diferentes areas a fin de cautelar adecuadamente los intereses de la Empresa.

5.2. Los Administradores de Contratos seran designados por el Gerente de Area al que corresponda
el requerimiento objeto de la contratacion. Dicha designacién se efectuara en el momento en que
la Jefatura de Asesoria Legal suscriba el contrato.

5.3. El personal designado para la administracién del contrato actuard con responsabilidad y
diligencia, para cautelar y verificar el cumplimiento del objeto contractual y todas las obligaciones
del contratista.

54 El area usuaria debera colaborar y brindar el soporte necesario al Administrador de Contrato
designado por la entidad para cautelar que los bienes, servicios u obras contratados se ajusten a
lo solicitado en su requerimiento y se proceda con la elaboracion de la conformidad y la
consecuente liquidacién del contrato.

5.5. Son funciones del Administrador de Contrato:

5.56.1. Controlar directa y permanentemente la correcta ejecucion de la prestacién y
cumplimiento del contrato; absuelve consultas del contratista en los margenes de
discrecionalidad que le faculta la normativa vigente; no esta facultado para modificar el
contrato.

5.56.2. Determinar que la recepcion de la prestacion es conforme al contrato, para cuyo
efecto junto con el responsable del area usuaria se encargan de la emision de un informe
donde conste la verificacion de la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales y realizacion de pruebas en los casos que correspondan.

5.5.3. Emitir conformidad de recepcion de la prestacion contratada, mediante acta de
conformidad, en un plazo que no excedera de los diez (10) dias de haber sido esta
recibida a fin de permitir que el pago se realice dentro de los quince (15) dias calendarios
siguientes en el caso de bienes y servicios; y para el caso de valorizaciones mensuales
de obras la conformidad no excedera de TRES (3) dias contados a partir del primer dia
habil del mes siguiente al de la valorizacién respectiva, y sera cancelada en fecha no
posterior al ultimo dia de tal mes.

5.5.4. Formular y registrar las observaciones qua sean necesarias para garantizar una
prestacion adecuada, indicandose claramente el sentido de estas, dandose al contratista
un plazo prudencial para su subsanacién, en funcién a la complejidad del bien o servicio,
dicho plazo no podra ser menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dias calendario y para el
caso de obras, a partir del quinto dia siguiente de elaboracion del acta de observaciones
el contratista dispondra de un décimo (1/10) del plazo de ejecucion de la obra.
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5.5.5.

5.5.6.

5.5.7.

5.5.8.

5.5.0.

5.5.10.

55.11.

5.5.12.

5.5.13.

5.5.14.

5.5.15.

5.5.16.

5.56.17.

Revisar la documentacion para el pago de adelantos y/o valorizaciones,
documentacién requerida contractualmente y que el contratista presentard, la cual sera
ingresada en mesa de partes. La misma que sera derivada al Administrador del Contrato.

Elaborar el informe técnico de conformidad para el pago del adelanto o valorizacion y
presentarlo al Gerente de Area, quien revisa su contenido, otorga el visto bueno y deriva
el documento a la Divisién de Contabilidad para su tramite de pago.

Formular el informe de resolucion de contrato en caso que las observaciones a la
prestacion no hayan sido subsanadas satisfactoriamente, y presentar al area legal para
la formulacion de Resolucion del Contrato.

Efectuar el calculo de penalidades y fondos de garantia que sean necesarios en caso
de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, o en
funcion de las penalidades establecidas en las bases.

La penalizaciobn se aplicara por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo
equivalente al 10% del monto contractual o de ser el caso del item, tramo, etapa o lote
que debid ejecutarse o de la prestacion parcial en el caso de ejecucién periddica.

En relacion a los fondos de garantia el administrador del contrato tendra la
responsabilidad de comunicar en la valorizacion el importe a retener, asi mismo
culminado el servicio debera comunicar si existe algin descuento y el importe a devolver
al contratista.

Emitir informe en los casos en que se haya llegado a cubrir el monto maximo de la
penalidad, Indicando la necesidad o no de resolver el contrato por incumplimiento.

Coordinar con el Area de Contabilidad, la emisién de la Nota de Débito por la aplicacion
de penalidades, segun el informe del administrador del contrato.

Emitir informe en casos en los cuales los contratistas soliciten adicionales,
ampliaciones y reducciones en la ejecucion de la prestacién, asi como en las
ampliaciones del plazo contractual, debiendo indicar la procedencia o improcedencia de
lo solicitado, sustentando su decision en la normativa vigente.

Evaluar en caso que el proveedor solicite por motivo fundamentado la ampliacion de
plazo o presente sustento fundamentado con respecto al retraso, y solicitar a la Gerencia
General mediante un informe resolver la procedencia de dicha solicitud.

Coordinar con el Area de Asesoria legal la emisién de la Resolucion o modificacion de
addenda en casos que la Gerencia General apruebe ampliacion solicitada por el
contratista y se proceda conforme a ley.

Informar a la oficina de Tesoreria y Asesoria Legal, en funcion de los vencimientos
pactados, la renovacidn, ejecucion y/o devolucion de las garantias en custodia
(carta fianza de fiel cumplimiento y adelantos).

Efectuar los reajustes de precios de los contratos aplicando las formulas de reajuste de
acuerdo a lo establecido en las bases y en la normativa vigente.

Remitir a la Division de Logistica toda documentacion que sea cursada al proveedor en
el ejercicio de sus funciones como administrador de contrato para mantener el
expediente de contratacién debidamente documentado hasta la culminacién del contrato.

Coordinar con la Division de Logistica la ejecuciéon del pago al contratista, quien
verificara el cumplimiento del numeral 5.5.2., luego lo deriva al Area de Contabilidad
para el registro de la factura en el sistema contable y prosigue el tramite de pago.
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5.5.18. En caso de corresponder efectuar la Retenciones o detracciones del IGV, el Area de
Tesoreria debera, emitir el comprobante de retencién. Para el caso de Detracciones, se
efectuara el depodsito de la detraccién en los plazos establecidos por Ley y realizar la
cancelacion mediante transferencia de fondos a la cuentas de los proveedores.

5.6. Para el caso de la orden de compra y de servicio, el area usuaria a través del servidor,
profesional y/o funcionario es responsable de emitir el informe técnico de conformidad, por la
ejecucion del servicio o entrega de bienes, debidamente comprobados con los requisitos
ofertados por el proveedor, a fin de realizar los pagos correspondientes. Asi como la aplicacion
de las penalidades respectivas en caso que corresponda.

5.7. Son funciones del Area Usuaria:

5.7.1. Elaborar las especificaciones técnicas, términos de referencia o expediente técnico de
obra, indicando con claridad la cantidad, calidad, caracteristicas y condiciones
necesarias de los bienes, servicios y obras que se van a adquirir o contratar, los cuales
deben cumplir obligatoriamente con las Normas técnicas, seguridad y salud en el trabajo.
medioambiente, metrolégicas y/o sanitarias nacionales segun correspondan, para
permitir la verificacién y control de la conformidad de recepcion de la prestacion de forma
adecuada.

5.7.2. Emitir documento que valide el informe técnico de recepcion de la prestacion elaborado
por el Administrador de Contrato, quien da conformidad de la prestaciéon indicando
cumplimiento de calidad, cantidad, condiciones contractuales (precio, objeto, plazo,
capacitacion, instruccion, transferencia tecnolégica); el documento debe emitirse en un
plazo maximo de tres (3) dias de haber recepcionado el informe del Administrador de
Contrato, y atender la gestion en el plazo descrito en el numeral 5.5.2.

RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad de la Jefatura de Logistica el registro de los contratos al Sistema Electronico
SEACE.

Es responsabilidad de la Jefatura de Logistica mantener toda la documentacién de las acciones
efectuadas durante la ejecucion contractual hasta su liquidacion.

Para tal efecto cada Gerente de Area debera remitir copia del documento mediante el cual se
designe al Administrador de los diferentes contratos que correspondan a su area, en el mismo
dia de haberse efectuado la designacion.

6.3. Es responsabilidad de la Jefatura de Logistica verificar el cumplimiento de los requisitos de pago
de facturas establecidos en el contrato.

6.4. Es responsabilidad de la Jefatura de Contabilidad la emisién de las Notas de Débito por la
aplicacion de penalidades.

6.5. Es responsabilidad del Administrador de Contrato, cumplir con las funciones designadas.

7. SANCIONES
El incumplimiento de las responsabilidades establecidas en la presente Directiva sera
[/\ sancionado segun lo establecido en el Capitulo Xll Medidas Disciplinarias del Reglamento
0 Interno de Trabajo de ELSE.
Cusco, julio de 2014

Ing. Fredy Goriza a Vega

ENERAL (e}
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