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FINALIDAD

Establecer criterios y lineamientos para las contrataciones de bienes y servicios
menores o iguales a 8 UITs, desde el requerimiento generado por las areas usuarias
de ELSE, la contratacion, ejecucién contractual hasta la conformidad.

OBJETIVO

La presente directiva tiene como objeto la atenciéon oportuna de los requerimientos de
bienes y servicios de las diferentes areas usuarias de Electro Sur Este, por montos
menores o iguales a 8 UIT.

ALCANCE

La presente Directiva Interna, es de aplicacion en el ambito de Electro Sur Este S.AA,,
para la Division de Logistica, Presupuestos, areas usuarias y administradores de
contratos. La presente Directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacioén.

DEFINICIONES

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio en general, formulada por el area
usuaria de la Entidad que comprende las Especificaciones Técnicas (Blen) los
Términos de Referencia (Servicio), respectivamente.

Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades
y cumplimiento de sus funciones y fines.

Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general y consultoria en general.

Procedimiento de Seleccidén: Es un procedimiento administrativo especial
conformado por un conjunto de actos administrativos, de administracién o hechos
administrativos, que tiene por objeto la seleccién de la persona natural o juridica
con la cual las Entidades del Estado van a celebrar un contrato para la contratacidén
de bienes, servicios en general, consultorias o la ejecucién de una obra.

Recepcién y conformidad

La recepcion y conformidad de la culminacién de la ejecuciéon contractual es
responsabilidad del 6rgano encargado de la administracion del servicio o compra,
sin perjuicio de lo que se disponga en las normas de organizacién interna de la
Entidad.

La conformidad requiere del informe del funcionario responsable del area usuaria,
quien debera verificar, dependiendo de la naturaleza de la prestacién, la calidad,
cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo realizar las
pruebas que fueran necesarias.
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46  Orden de compra/servicio. Documento generado por el area de logistica, previa
aprobacién por el area de Presupuestos, el mismo que es considerado como
formalizacién de contrato.

4.7  Contrataciones menores o iguales a 8 UIT: Contratacion de bienes y servicios que
se pueden ejecutar directamente, siempre y cuando no signifique ningun tipo de
fraccionamiento, segun la normatividad vigente.

5. BASE LEGAL

5.1 LCE: Ley de Contrataciones del Estado (Ley 30225).

5.2 RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (DS. 350-2015-EF).
53 Ley 27444 de Procedimiento Administrativo General

5.4 Ley 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2016

6. RESPONSABILIDADES

6.1 El Area de Logistica y los que hagan sus veces en otras Sedes: Es responsable de
generar las 6rdenes de compra y/o servicios, previa verificacion del cumplimiento
de los lineamientos establecidos y disponibilidad presupuestal, publicaciéon en el
SEACE, control de fraccionamientos de acuerdo a la normativa vigente.

6.2 El area de Presupuestos: Es Responsable de aprobar los requerimientos de las
areas usuarias, siempre y cuando cuente con la disponibilidad presupuestal.

6.3 El Area Usuaria o administradora de la orden de servicio o compra: Es el
responsable de definir con precision las caracteristicas, condiciones, cantidad y
claridad de los bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de objetivos y
metas institucionales. '

6.4 Los Gerentes de area deberan difundir e instruir a todas sus divisiones, sectores y
oficinas asi como verificar y supervisar el cumplimiento e implementacion de la
presente directiva. '

7. LINEAMIENTOS
Requerimiento

71 El 6rgano o area usuaria que, para el cumplimiento de sus funciones, requiere
contratar o adquirir bienes o servicios, debe adjuntar lo siguiente:

Compras (bienes): !

o Especificaciones técnicas del bien, debidamente visados por el profesional y
jefe y/o Gerente de area

Cantidades

Plazo, lugar y horario de entrega (precisar entregas parciales de ser el caso).
Penalidades

Minimo dos cotizaciones de proveedores que cueriten con RNP vigente y no se
encuentren dentro de los impedimentos establecidos en el articulo 11 de la Ley
N° 30225, deben contar con cuenta corriente bancaria.

o Verificar y declarar que el RNP de los proveedores este vigente.
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Servicios:

e Términos de referencia, precision de caracteristicas, calidad, condiciones,
tiempo y lugar de prestacion del servicio (precisar forma de pago), penalidades
debidamente visados por el profesional y jefe y/o Gerente de area.

¢ Minimo dos cotizaciones de proveedores que cuenten con RNP vigente y no se
encuentren dentro de los impedimentos establecidos en el articulo 11 de la Ley
N° 30225, deben contar con cuenta corriente bancaria.

e Formatos de Seguridad.

e Estructura de costos del area usuaria.

o Verificar y declarar que el RNP de los proveedores este vigente.

Capacitaciones:

e Plan de capacitaciéon, acta de comité de capacitacion donde se aprueba la
capacitacién o cualquier otro documento que certifique su aprobacién.

e Términos de referencia visados por el Jefe de la Division de Gestién del Talento
Humano.

Los requerimientos deben ser solicitados con la anticipacién debida, con el fin de
obtener las mejores alternativas del mercado y los precios mas econémicos.

Los requerimientos deben contar con la aprobacién del sistema (SIELSE), Jefe de
area y/o Gerente de area y Presupuesto.

Queda prohibido fraccionar la contratacién de bienes y servicios con el objeto de
evitar el tipo de procedimiento de selecciéon que corresponda segun la necesidad
anual o de evitar la aplicacién de la normativa de la Ley de Contratacion del Estado
para dar lugar a contrataciones menores o iguales a 8 UITs.

No se admitira requerimientos parciales, ni requerimientos para la regularizaciéon de
contrataciones en ningun caso, bajo responsabilidad del area usuaria.

Certificacion Presupuestal

8. Acto de administracion, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con la disponibilidad
presupuestal, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto empresarial
aprobado para el afio fiscal respectivo ,dicha certificacién implica la reserva del
presupuesto hasta el perfeccionamiento del compromiso (6 meses). ‘

Proceso de seleccion

9. El area de logistica generara la orden de servicio o compra, previa evaluacién del
cumplimiento de los lineamientos y la aprobacién del area de presupuestos.

Cuando el monto de referencia es menor a 01 UIT, el area usuaria podra adjuntar
una cotizacién, en cuyo caso se procedera a la contratacion del bien o servicio.

Cuando el monto de referencia es mayor o igual a 01 UIT hasta 08 UIT, el area
usuaria debera adjuntar como minimo dos cotizaciones, los cuales deben cumplir
con las especificaciones técnicas o términos de referencia, las cotizaciones no
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deben tener una antigliedad mayor a 30 dias habiles a la fecha de la solicitud de la
orden servicio o compra.
9.3 Quedan exceptuados de presentar dos cotizaciones en los siguientes casos:
e Publicaciones que se efectuan en el diario oficial El Peruano
e Comunicados de prensa en los diferentes medios de comunicacion.
Contratacién de capacitaciones.
Contrataciones de servicios relacionados a temas legales.
Contrataciones de servicios en temas especializados sustentados
Contratacién de servicios de mantenimiento de vehiculos

" 9.4  laseleccion se efectuara considerando [os siguientes aspectos:

¢ Precio ofertado

e Cumplimiento de condiciones técnicas de acuerdo al requerimiento del area
usuaria.

¢ RNP vigente

¢ No encontrarse dentro de los impedimentos sefalados en el articulo 11 de la
Ley de Contrataciones del Estado.

¢ La contratacién es Unica para el gjercicio, salvo las excepciones del articulo 19
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado:

o Se contraten bienes o servicios idénticos a los contratados
anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal, debido a que, en su
oportunidad, no se contaba con los recursos disponibles suficientes para
realizar la contratacion completa, o surge una necesidad |mprev13|ble
adicional a la programada.

o La contrataciéon se efectue a través de los Catalogos Electronlcos de
Acuerdo Marco.

Contratacion y ejecucion del Contrato:

10. Una vez efectuada la seleccién del proveedor ganador, el area de logistica emitira la
orden de compra u orden de servicio correspondiente, la cual formaliza el contrato.

.La orden de compra u orden de servicio serd remitida al proveedor via correo
electrdnico o cualquier otro medio, a mas tardar dentro del dia habil siguiente de su
aprobacion suscrita, adicionalmente debera comunicar al area usuaria solicitante.

. Necesariamente se debera contar con la recepcion de la orden por parte del proveedor,
pudiendo ser esta una confirmacién por correo electrénico.

. Una vez prestado el servicio, el area usuaria solicitante contara con un plazo maximo
de diez (10) dias calendario para dar su conformidad, luego de la cual, en el plazo de
05 dias, el area de logistica tramitara el pago correspondiente.
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POLITICA DE COMUNICACION DE ELSE

1. INTRODUCCION

Con el propésito de implementar el Sistema de Control Interno, relacionado al componente de
informacién y comunicacién, es necesario establecer la Politica de Comunicacién de ELECTRO
SUR ESTE, con lineamientos y directrices, para formular, implementar y ejecutar la comunicacién
interna y externa, con el fin de garantizar la divulgacion, difusién y promocién de informacién
relevante sobre la empresa al puablico en general, los medios de comunicacién, los clientes, los
accionistas y los trabajadores que mejore el posicionamiento de imagen institucional y
relacionamiento con los grupos de interés.

2. OBJETIVO GENERAL

o Asegurar que la informacién relevante se dé a conocer en forma oportuna, consistente
y apropiada.

o Proporcionar directrices para que la amplia difusién de la informacién se otorgue con
arreglo a todos los requisitos legales aplicables.

e Prevenir el uso indebido o la divulgacion de la informacion tipificada por la
Superintendencia del Mercado de Valores de caracter confidencial o reservada

e Proporcionar orientacion para todo el personal de ELECTRO SUR ESTE en el
tratamiento adecuado de la informacién (general, confidencial, material y de rutina de
la empresa).

3. POLITICA DE COMUNICACION

La presente Politica de Comunicacién de ELECTRO SUR ESTE, establece que la
comunicacién e informacién con los grupos de interés y pablico en general, esta basada en los
principios de transparencia, coherencia, efectividad, oportunidad e inmediatez, como parte
esencial de su misién y vision empresarial, y aplica a todos los procesos y procedimientos
relacionados con la comunicacion.

Los lineamientos de la Politica de Comunicacién de ELECTRO SUR ESTE se fundamenta en
la adopcién de un modelo de excelencia y la aplicacion de las mejores practicas en el ambito
-de la informacién y comunicacién, que involucra los métodos, procesos, canales, medios y
acciones que con un enfoque sistémico aseguren el flujo de informacién para el cumplimiento
del compromiso asumido en:
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