m | ORGANISMO TECNICO
e DE LA ADMINISTRACION
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° 340 -2018-GG-EPS.EMAPICA S.A

Ica, 12 de Diciembre del 2018.

VISTO:

El Informe N° 384-2018-EPS EMAPICA S.A/GAF de fecha 07/12/018 y su
proveido inserto (de fecha 07/12/2018) de Gerencia General.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe N° 384-2018-EPS EMAPICA S.A/GAF de fecha
07/12/2018, el Gerente de Administracion y Finanzas, CPC. Alberto Luis Pérez Chacaliaza, remitié a la Gerencia General €l
proyecto de la Directiva denominada “Directiva que regula la administracién de los contratos de bienes, servicios y de ejecucion
de obras en la EPS EMAPICA S.A.”, y solicité su aprobacion mediante acto resolutivo.

Que, mediante proveido inserto (de fecha 07/12/2018) en el Informe N°
384-2018-EPS EMAPICA S.A/GAF de fecha 07/12/2018, la Gerencia General dispuso: “Gerencia de Asesoria Juridica.- Para
conocimiento y fines”.

Siendo ello asi, resulta necesario aprobar en todos sus extremos el
contenido de la Directiva denominada: “Directiva que regula la administracion de los contratos de bienes, servicios y de
ejecucion de obras en la EPS EMAPICA S.A.”, remitida mediante Informe N° 384-2018-EPS EMAPICA S.A/GAF de fecha
07/12/2018, que cuenta con opinion favorable de la Gerencia de Administracion y Finanzas y la Gerencia de Asesoria Juridica.

Con el visto de la Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de
Asesoria Juridica, y en uso de las facultades y atribuciones conferidas a este despacho a través del Estatuto Social de la
empresa:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 012-2018-EPS EMAPICA
S.AIGG denominada: “Directiva que requla la administracion de los contratos de bienes, servicios y de ejecucion de obras en
) la EPS EMAPICA S.A.”, la misma que forma parte integrante de la presente resolucion.

: ARTICULO SEGUNDO.- Disponer la publicacion de la presente resolucion
" en el Portal Institucional de la EPS EMAPICA S.A, siendo responsabilidad de la Oficina de Informética y Gestion de la
Informacion.

ARTICULO TERCERO.- Disponer la difusion de la Directiva N° 012-2018-
EPS EMAPICA S.A/GG denominada: “Directiva que regula la administracion de los contratos de bienes, servicios y de ejecucion
de obras en la EPS EMAPICA S.A”, en los demas 6rganos de la empresa, siendo responsabilidad de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

ARTICULO CUARTO.- Notificar el contenido de la presente resolucion a
la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Asesoria Juridica; Oficina de Informatica y Gestion de la Informacién,

o

al Organo de Control Institucional y demas instancias competentes interesadas.

? REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

—
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1.

1.

OBJETIVO

Establecer y definir los roles y responsabilidades asociados a la Administracion, la Gestion
Administrativa y la Gestién Técnica de los contratos celebrados por la EPS. EMAPICA S.A.
como enfidad contratante, asegurando una actividad estandarizada, asi como el
cumplimiento de los requisitos contractualmente pactados.

FINALIDAD

Uniformizar y establecer los lineamientos a seguir para la correcta administracion de los
contratos dentro de la EPS. EMAPICA S.A.

BASE NORMATIVA

- D.S. N°006-2017-JUS que aprueba el TUO de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ley de Presupuesto del Sector PUblico para cada Afio Fiscal.

- Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimientos.

- Ley N°30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

- DS N°350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Legislativo N° 1341, Decreto que modifica la Ley N° 30225, Ley de
Conftrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 056-2017-EF. Decreto Supremo gue modifica el Reglamento de
la Ley N° 30225, Ley de Confrataciones del Estado, aprobado por el Decreto Supremo
N° 350-2015-EF.

. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio de todas las unidades orgdnicas de la EPS EMAPICA S.A.

VIGENCIA

La presente directiva entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion mediante
Resolucidn de Gerencia General, y publicacién en la pdgina web de la organizacion.

La presente directiva podrd ser actualizada a requerimiento de la Gerencia General,
Gerencia de Administracidn y Finanzas, Oficina de Planeamiento y Modernizacion
Empresarial, Oficina de Logistica, u otras unidades organicas.

Estas Ultimas con informe sustentado a la Gerencia General y sujeto a evaluacion por la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

. DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, se entenderd por:

Administrador de Contrato: Colaborador de la EPS. EMAPICA S.A. designado por el Jefe
de Logistica, para asegurar la correcta ejecucion de un contrato y, consecuentemente,
el cumplimiento de las obligaciones contractualmente pactadas.
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Area Usuaria: Es la unidad Orgdnica responsable de elaborar los requerimientos de
contratacidon de bienes, servicios y ejecucidn de obras, de acuerdo a su cuadro de
necesidades, para el cumplimiento de sus objetivos y metas operativas, en concordancia
con sus actividades funcionales o proyectos en ejecucion.

Contratista: Postor ganador de la Buena Pro del procedimiento de seleccion, y con el cual
se perfeccionara el contrato.

Contratacién: Es la accién que debe realizar la EPS. EMAPICA S.A., para proveerse de
bienes, servicios y ejecuciéon de obras, asumiendo el pago del precio o de la retfribucion
correspondiente con fondos de la EPS. EMAPICA S.A., y demds obligaciones derivadas de
su condicién de Entidad contratante.

Proveedor: Es la persona natural o juridica gue luego de un proceso de seleccion, es
contratado para vender bienes, prestar servicios y/o ejecutar una obra.

Garantia: Obligaciéon accesoria destinada a asegurar y proteger el cumplimiento de una
obligacion principal.

Carta Fianza: Contrato de garantia del cumplimiento de pago de una obligacion ajena,
suscrito entre el fiadory el deudor, y que se materializa en un documento valorado emitido
por un fiador (banco o entidad financiera) a favor de un acreedor (entidad contratante)
garantizando las obligaciones del deudor (solicitante) en caso de incumplimiento del
deudor, el fiador asume la obligacién.

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

Servicios: Las actividades o labores que recliza una persona natural o juridica para
atender una necesidad de la Entidad pudiendo estar sujetas a resultados para considerar
terminada sus prestaciones.

Obra: Construccion, reconstruccion, remodelacion, demolicion, renovacion y habilitacion
de predios, tales como edificaciones, estructuras, excavaciones, perforaciones,
carreteras, vias, puentes, plazas, parques, entre ofros, que requieren direccidn técnica,
expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

Orden de Compra: Documento que se emite para pedir bienes al proveedor; se indica
cantidad, detalle, marca, modelo, precio y condiciones de pago, plazo de entrega, entre
otras precisiones exigidas por el drea usuaria. Es un contrato simplificado que implica su
cumplimiento por ambas partes.

Orden de Servicio: Contrato simplificado, mediante el cual, se solicita la prestacion de un
servicio especifico al contratista y/o consultor, definiendo claramente sus condiciones y
los plazos para su prestacién, ademds del monto de la contraprestacion.

Ampliacién de Plazo: Tiempo adicional al contratado, debidamente aprobado por la
Entidad.

Dias Hdbiles: Dias laborables, sin contar los sébados, domingos y feriados.

Dias Calendario: Dias del mes, incluidos sGbados, domingos y feriados.

RESPONSABILIDADES

Lo Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Oficina de Logistica es la
encargada de supervisar el cumplimiento de la presente Directiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Dentro del plazo de ocho (8) dias hdbiles siguientes al registro en el SEACE del
consentimiento de la buena pro o de que esta haya quedado administrativamente
firme el procedimiento de seleccion, el adjudicatario de la buena pro debe
presentar la totalidad de los requisitos para perfeccionar el contrato.
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8.2. La Oficina de Logistica, en un plazo méximo de tres (03) dias hdbiles, contabilizados
desde la recepcion de la documentacion presentada por el adjudicatario, debe
suscribir el contrato o notificar la orden de compra o de servicio, segun corresponda,
u otorgar un plazo adicional para subsanar los requisitos, el que no puede exceder
de cinco (5) dias hdbiles contados desde el dia siguiente de la nofificacion de la
Entidad. Al dia siguiente de subsanadas las observaciones, las partes suscriben el
contrato.

8.3. De las Garantias presentadas por los contratistas:

8.3.1. La Oficina de Finanzas mantendrd en custodia las Garantias (carta fianza de
fiel cumplimiento de contrato, adelantos directo y/o adelanto de materiales)
presentadas por los contratistas, debiendo informar a la Gerencia de
Administracion y Finanzas antes del vencimiento de las mismas.

8.3.2. La Oficina de Finanzas, informard en plazo no mayor de cinco (5) a la
Gerencia de Administracion vy Finanzas el detalle de las Cartas Fianzas
préximas a vencer, quien notificard a los interesados con copia a la Oficina
de Logistica.

8.3.3. La Oficina de Logistica verifica si corresponde la renovacion o devolucion de
las Cartas Fianzas, lo que comunicard a la Gerencia de Administracion y
Finanzas dentro de los cinco (05) dias de haber recibido la copia.

8.3.4. En caso el contratista presente una Carta Fianza renovada, la Oficina de
Logfistica, verifica el cumplimiento de los requisitos segun lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, luego remite el original o
la Oficina de Finanzas para su custodia.

8.3.5. La Gerencia de Administraciéon y Finanzas, dispondré& de ser el caso a la
Oficina de Finanzas, ejecutar las Cartas Fianzas, previo Informe Técnico de la
Oficina de Logistica, indicando las causales de la ejecucion de la Carta
Fianza.

8.4. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
8.4.1. BIENES
8.4.1.1. El responsable de Almacén Central recibe los bienes o suministros
contratados, teniendo a la vista los documentos de recibo (contrato
suscrito, Orden de Compra-Guia de Internamiento, guia de remision),
debiendo efectuar la verificacién cuantitativa y cudlitativa de los
bienes a internar.

8.4.1.2. La recepcion es responsabilidad del responsable de Aimacén central
y la Conformidad es responsabilidad de quien se indique en los
documentos del procedimiento de seleccion.

8.4.1.3. El responsable del Almacén Central podrd efectuar las
coordinaciones a fin que el funcionario responsable del drea usuaria
o el colaborador designado para oforgar la conformidad de los
bienes, se encuentre presente al momento de la recepcién.

8.4.1.4. De existir observaciones en los bienes entregados, quien emite la
conformidad consigna las mismas en el documento correspondiente,
el cual es remitido a mads tardar dentro de los dos (02) dias calendario
siguiente a la Oficina de Logistica, para la nofificacion formal al
confratista.

8.4.1.5. Cuando las observaciones se consignen en acta, esta deberd detallar
el plazo de subsanacién de las mismas y se entenderd nofificadas al
contratista, siempre que este la suscriba. Dicha acta deberd ser
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8.4.1.6.

8.4.1.7.

8.4.1.8.

8.4.2.1.

8.4.2.2.

8.4.2.3.

8.4.24.

8.4.2.5.

8.4.2.6.

remitida a la Oficina de Logistica para su conocimiento en un plazo
no mayor a dos (02) dias calendario de suscrita la misma.

La Oficina de Logistica, notificalas observaciones al contratista dentro
de los dos (02) dias calendario de recibidas las mismas, oforgdndole
un plazo no menor a dos (02) nimayor a diez (10) dias calendario para
la subsanaciéon respectiva.

Cuando los bienes no cumplan manifiestamente con las
caracteristicas o condiciones ofrecidas, no serdn recibidos por el
responsable del Almacén Central, debiendo informar en el dia, dicha
situacion al Jefe de la Oficina de Logistica. Quien pondrd en
conocimiento del confratista dicho incumplimiento; en cuyo caso el
plozo de ejecucion seguird transcurriendo hasta que el contratista
interne los bienes en las condiciones contractuales establecidas.

En el caso que el contratista no cumpla con la entrega del bien en el
plazo establecido, se podrd resolver el confrato en forma total o
parcial, comunicdndose mediante carta la decision de resolver el
contrato. El contrato queda resuelto de pleno derecho a partir de la
recepcién de dicha comunicacion.

8.4.2. SERVICIOS

SegUn corresponda, los productos obtenidos por la prestacion de un
servicio deben ser presentados por el proveedor, al drea usuaria,
para la revisidon y validaciéon de las condiciones establecidas en los
términos de referencia.

De existir observaciones en los servicios prestados, quien emite la
conformidad consigna las mismas en el documento correspondiente,
el cual es remitido a mds tardar dentro de los dos (02) dias calendario
siguiente a la Oficina de Logistica, para la nofificacién formal al
contratista

Cuando las observaciones se consignen en acta, esta deberd
detallar el plazo de subsanacién de las mismas y se entenderd
notificadas al contratista, siempre que este la suscriba. Dicha acta
deberd ser remifida a la Oficina de Logistica para su conocimiento
en un plazo no mayor a dos (02) dias calendario de suscrita la misma.

La Oficina Logistica nofifica las observaciones al contratista dentro
de los dos (02) dias calendario de recibidas las mismas, otorgdndole
un plazo no menor a dos (02) ni mayor a diez (10) dias calendario
para la subsanacion respectiva.

Tratdndose de servicios de consultorias el plazo para subsanar no
puede ser menor de cinco (05) ni mayor de veinte (20) diaos.

El &rea usuaria recomienda en el documento de observaciones el
plazo en que el proveedor debe cumplir con subsanarlas, el cual no
podrd ser menor de dos (02) ni mayor de diez (10) dias calendario,
dependiendo de la complejidad del servicio, salvo para los casos de
servicios de consultoria, considerando para ello el plazo mencionado
anteriormente. Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumple a
cabalidad con la subsanacién, la entidad podrd evaluar la
resolucion del contrato.

Bl drea usuaria consigha en una sola oportunidad la totalidad de
observaciones. Queda prohibido remitir observaciones parciales o
incompletas, salvo aguellas que resulfen del levantamiento de
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8.5.

observaciones ya informadas o provenientes de vicios ocultos, bajo
responscabilidad del funcionario encargado del drea usuaria.

8.4.2.7. Cuando los servicios no cumplan manifiestamente con las
caracteristicas o condiciones ofrecidas, no serdn recibidos por €l
responsable, debiendo informar dicha situacion a la Oficina de
Logistica a mds tardar dentro de los dos (02) dias calendario siguiente
de advertido el incumplimiento. Esta pondrd en conocimiento del
contratista dicho incumplimiento; en cuyo caso el plozo de
ejecucién seguird transcurriendo hasta que el contratista brinde el
servicio en las condiciones contractuales establecidas.

8.4.2.8. En el caso que el contratista no cumpla con la entrega del servicio
en el plazo establecido, se podrd resolver el contrato en forma fotal
o parcial, comunicandose mediante carta la decision de resolver el
contrato. El contrato queda resuelto de pleno derecho a partir de la
recepcién de dicha comunicacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Las controversias que surjan entre las partes sobre la ejecucion, interpretacién,
resolucién, inexistencia, ineficacia o invalidez del contrato se resuelven mediante
conciliacién, junta de resolucion de disputas o arbitraje institucional, segun el
acuerdo de las partes. De manera excepcional, las partes podran resolver sus
contfroversias mediante arbitroje ad hoc solo en los supuestos previstos en el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Las controversias referidas al incumplimiento del pago final también son resueltas
mediante conciliacidn y/o arbitraje.

DE LAS PENALIDADES

La Entidad debe prever en los documentos del procedimiento de seleccion la
aplicacién de la penalidad por mora; asimismo, puede prever otras penalidades.
Estos dos tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto mdaximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso,
del item que debid ejecutarse.

Estas penalidades se deducirdn de los pagos a cuenta, de las valorizaciones, del
pago final o en la liquidacion final, segin corresponda; o si fuera necesario, se cobra
del monto resultante de la ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

En caso de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objefo del
contrato, La Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso. La penalidad se aplica automdaticamente y se calcula de acuerdo a
la siguiente formula:
0.10 x Monto
Penalidad Diaria =

F x Plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
- Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F=0.25
- Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F=0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al confrato vigente o
ftem que debid ejecutarse o en caso que estos involucraran obligaciones de
ejecucion periddica, a la prestaciéon parcial gue fuera materia de retraso.

Para efectos del cdlculo de la penalidad diaria se considera el monto del contrato
vigente.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resultaimputable.
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8.7. FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO:
El administrador de contratos tiene diversas funciones a lo largo de la gestidén de los
confratos, que involucran actos administrativos, los cuales sin embargo deben
enmarcarse en las normas vigentes de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como las exigencias que puedan haber considerado las
especificaciones técnicas, términos de referencia y/o bases respectivas.

Son funciones del Administrador:

i.  El Administrador de un contrato tiene el deber de asegurar la correcta ejecucion
del mismo conforme a las condiciones y obligaciones pactadas, en aspectos
técnicos y administrativos, y tomar oportunamente las decisiones de su
competencia, manteniendo debidamente informado al Funcionario Autorizado
y a quién lo requiera (jefe de drea, entre otros).

ii. Verificar que la nofificacion de la orden de Compra/Servicio al contratista
dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes de presentado todos los documentos
por parte del postor ganador, para los casos derivados de los procesos de
seleccidn, y de un (1) dia, cuando se frate de adqguisiciones menores a ocho (8)
uIT.

i. ~Remitir formalmente al drea usuaria, o al érgano al gue se le haya asignado tal
funcién, el contrato u orden de compra/servicio, segin corresponda,
acompanado de la Oferta ganadora (propuesta técnica) para la supervision
del contrato.

Remitir formalmente al Almacén, la orden de compra, el contrato (cuando
corresponda) y Oferta ganadora (Propuesta Técnica).

Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones derivadas de un contrato.

Emitir informe de ejecucidn de: contratos, confratos complementarios,
aplicaciones de penalidades, ejecucion de garantias, ampliaciones de plazo,
adicionales y deductivos, segin corresponda.

Conocer detalladamente los objetivos estratégicos de la organizacion, y alinear
a ellos los objetivos propios de los contratos a su cargo.

Direccionar el actuar del contratista hacia el cumplimiento de los deberes y
responsabilidades derivados de la relacion contractual.

Asegurar que se redlice una adecuada gestidn de riesgos y adoptar las
acciones para contrarrestar las situaciones que puedan afectar el desarrollo
satisfactorio del contrato.

Identificar, analizar y evaluar las necesidades de adicidén, reduccidn,
modificacidon de contrato, aplicacion de penalidades, entre otras; velando por
los intereses propios de la EPS. EMAPICA S.A. Una vez efectuados los andlisis
deberd formular las recomendaciones respectivas al funcionario autorizado en
el escenario que se disponga.

Procurar que haya gobernabilidad en cada uno de los roles que hacen parte
de la gestién integral de confratos.

Realizar seguimiento a la suscripcion del acta de inicio por parte del drea
usuaria,

Realizar seguimiento contfinuo de los contratos a su cargo, de tal forma que se
eviten conflictos, reclamaciones, modificaciones contractuales, entre otras.

xiv. Velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el numeral VIl de la presente
directiva.
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xv. Monitorear las variables criticas de los contratos a su cargo e informar
oportunamente a funcionarios responsables para el logro de soluciones
enfocadas a evitar conflictos contractuales.

xvi. Realizar seguimiento continuo a los costos contractuales para evitar sobre
ejecuciones no controladas que no hayan sido detectadas tempranamente.

xvii. Analizar y evaluar las necesidades de subcontrataciéon, siempre y
cuando la posibilidad de hacerla se haya pactado en el contrato.

xviii. Imponer al contratista, acatando el debido proceso vy respetando el derecho a
la defensa, las sanciones pecuniarias pactadas en el contrato, en caso de
incumplimiento de obligaciones derivadas del mismo (multas, descuentos,
compensaciones, penalidades).

xix. Analizar las explicaciones dadas por el contratfista para no hacer efectivas las
sanciones pecuniarias pactadas, considerando los documentos elaborados por
la gestoria del contrato.

xx. Colaborar oportunamente con el contratista para el desarrollo del confrato,
atendiendo las solicitudes y consultas de éste y efectuando oportunamente las
reuniones que se estimen convenientes.

xxi. Velar por la gestiébn de control interno en la EPS. EMAPICA S.A. en materia
contractual, asegurando la operatividad y cumplimiento de los controles
establecidos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Oficina de Logistica en calidad de érgano encargado de las contrataciones deberd
de custodiar el expediente del proceso de contratacidn, en el que debe ordenarse,
archivarse y preservarse la documentacion que respalda las actuaciones realizadas desde
la formulacién del requerimiento del drea usuaria hasta el cumplimiento total de las
obligaciones derivadas del contrato, incluidas las incidencias del recurso de apelacién y
los medios de solucion de confroversias de la ejecucidn contractual, segin corresponda.

Las demds dependencias de la EPS. EMAPICA S.A. deben facilitar copia de las
actuaciones relevantes para mantener el expediente completo, tales como
comprobantes de pago, resultados de los mecanismos de solucidn de controversias, entre
ofros.
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