N° 039 -2016-CENEPRED/J

Lima, 29 de Febrero de 2016

VISTO:

El informe N° 14-2016-CENEPRED/OPP, de fecha 29 de Febrero de 2016, de la Oficina de
. Planeamiento y Presupuesto; v,

CONSIDERANDO:

Que, el ()rgano de Control Institucional mediante Oficio N° 07-2016-CENEPRED/OCI,
recomendo al Jefe del CENEPRED lo siguiente: “Disponer que la Secretaria General, en el marco de
sus funciones, establezca un mecanismo efectivo de supervision y monitoreo de las actividades
inherentes a la Oficina de Administracién, a efecto que la contratacidn de servicio por terceros esté
5\ orientada a la ejecucion de actividades excepcionales, temporales y no permanente, conforme a la
'normativa vigente sobre la materia”;

\_4\, Que, La Secretaria General mediante el Memorandum N° 15-2016-CENEPRED/SG, dispone a
\ la Oficina de Planeamiento y Presupuesto formular en coordinacién con la Oficina de Asesoria
Juridica, el Proyecto de “Instructivo para la supervision y monitoreo de las actividades inherentes a

\ la Oficina de Administracion, a efecto que la contratacion de servicio por terceros esté orientada a

la ejecucion de actividades excepcionales, temporales y no permanente, conforme a la normativa
vigente sobre la materia”;

Que, el articulo 20° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Centro Nacional de
/ “/ Estimacion, Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres-CENEPRED sefiala que la Oficina de
/: / Administracion es el érgano de apoyo encargado de realizar la gestién de recursos humanos,
econdmicos-financieros, logisticos, servicios generales, asi como la ejecucidon presupuestal y la
gestion patrimonial de la institucién. Teniendo ademas a su cargo la provisidén de servicios de
soporte de tecnologias de informacién y comunicaciones, administracién documentaria y archivo
central de la institucidn; dependiendo directamente de la Secretaria General del CENEPRED;
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Que, el litera h del articulo 15° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro
Nacional de Estimacidn, Prevencién y Reduccién del Riesgo de Desastres-CENEPRED, establece que
~la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, tiene como responsabilidad emitir opinién técnica
_ "i_previa a los proyectos de directivas, procedimientos e instructivos institucionales relacionadas con

* " la operatividad del CENEPRED;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en coordinacién con la Oficina de
Administracién y el responsable de la Oficina de Asesoria Juridica, formularon el proyecto de
\ Directiva que establece el “Instructivo para la Contratacion, Monitoreo y Supervision de Servicios
[' Prestados por Terceros en el Centro Nacional de Estimacion, Prevencién y Reduccion del Riesgo de
g Desastres- CENEPRED";

Que, con la finalidad de contar con los procedimientos, directrices sobre los lineamientos y
las disposiciones que regulan la contratacién, asi como el monitoreo y supervision, de los
contratos de servicios prestados por terceros en el CENEPRED, corresponde aprobar la Directiva

Terceros en el Centro Nacional de Estimacion, Prevencién y Reduccion del Riesgo de Desastres-
CENEPRED";

Estando a lo informado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y con el visado de los
responsables de la Secretaria General, la Oficina de Administracion, la Oficina de Asesoria Juridica
y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y;

Al De conformidad con lo dispuesto la Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema de Gestion del

“Riesgo de Desastres — SINAGERD vy su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 048-2011-
-/PCM; el Reglamento de Organizacién y Funciones del CENEPRED, aprobado por Decreto Supremo
,'-:l-’ N° 104-2012-PCM; la Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Supremo N° 350-
2015-EF, su Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Ley N° 30225, la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto; y, en uso de las facultades conferidas mediante
Resolucidn Suprema N° 150-2015-PCM;

Hed
‘*'C'Dr\:;

)

SE RESUELVE:

] Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 005-2016-CENEPRED/J-OPP denominada “Instructivo
” para la Contratacién, Monitoreo y Supervision de Servicios Prestados por Terceros en el Centro
Nacional de Estimacion, Prevencién y Reduccién del Riesgo de Desastres - CENEPRED”

Articulo 22.- Encargar a la Oficina de Administracién la publicacién de la Directiva aprobada
por el Articulo 1° de la presente Resolucidn en el Portal Institucional, la misma que entrard en
vigencia al dia siguiente de su publicacion.

Registrese y comuniquese




DIRECTIVA N° 005-2016-CENEPRED/J/OPP

INSTRUCTIVO PARA LA CONTRATACION, MONITOREO Y SUPERVISION DE
SERVICIOS PRESTADOS POR TERCEROS EN EL CENTRO NACIONAL DE
ESTIMACION, PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES-

CENEPRED
1. OBJETIVO
\ Establecer los lineamientos y procedimientos que regulan la contratacion,
( )\ monitoreo y supervision de los contratos de servicios prestados por terceros

(Locacion de Servicios) en el CENEPRED.
2. FINALIDAD

2.1 Definir los procedimientos para la contratacion de servicios prestados por
terceros en el CENEPRED.

2.2 Contribuir en mejorar la gestion y los niveles de satisfaccion de la unidad
organica usuaria.

2.3 Efectuar el monitoreo, supervision y lograr una eficiente gestion administrativa
en el contrato de servicios prestados por terceros.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la Directiva son de aplicacion obligatoria por los
Organos y Unidades Organicas del CENEPRED, por los servicios de terceros cuyo
costo no sea mayor al tope del monto establecido por la Ley de Contrataciones del
Estado, vigente al momento de la contratacion.

4. BASE LEGAL

= Decreto Supremo N° 104-2012-PCM, Aprueban Reglamento de Organizacion y
Funciones del Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion del
Riesgo de Desastres — CENEPRED.

= Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

= Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

= Ley Anual de Presupuesto del Aho Fiscal vigente y normas complementarias

= Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.
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5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La contrataciéon de los servicios prestados por terceros, esta referida a la
contratacion por Locacion de Servicios, el cual sera realizada Unicamente para
acciones de caracter temporal y no permanente, sin que medie subordinacion
alguna, a cambio de una retribucion.

5.2 Se considera a la contratacién por Locacion de Servicios, aquel personal que
es contratado para desempefar un servicio especializado, con un resultado
pre-definido y en cuyo caso el contratado debera aportar los materiales y
elementos de trabajo.

5.3 Solo procedera la contratacién de servicios prestados por terceros cuando el
( Area Usuaria que lo solicite cuente con la disponibilidad presupuestal
correspondiente, con la cual se podra hacer efectivo el pago de la retribucion,
lo que no implica relacion laboral entre el contratado por servicios prestados
por terceros y el CENEPRED.

5.4 Toda contratacién de servicios prestados por terceros (Locaciéon de Servicios),
debe ser autorizada por la Secretaria General.

5.5 La contratacion de servicios prestados por terceros (Locacion de Servicios) se
inicia a partir del dia habil siguiente de notificada la respectiva orden de
servicio, salvo pacto en contrario.

5.6 El costo total por la contratacion del servicio prestado por terceros (Locacion
de Servicios), no puede ser mayor a ocho (8 UIT), de conformidad con lo
establecido en el literal a) del articulo 5 de la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley N° 30225; caso contrario, debera realizarse el proceso de
selecciéon que corresponda, en el marco de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

5.7 La Oficina de Administracion-Logistica, bajo responsabilidad, controlara que
las contrataciones que se realicen respecto de una misma prestacion bajo el
ambito del presente instructivo, no configuren fraccionamiento, de conformidad
con lo establecido en el Articulo 20 de la Ley de Contrataciones del Estado.

5.8 La Oficina de Administracion-Logistica, en su calidad de Organo Encargado de
las Contrataciones — OEC, es responsable de la contratacién de servicios
regulados mediante el presente instructivo, quien debera observar y regir su
accionar acorde con los principios descritos en la normatividad vigente, y las
normas que resulten vinculantes, a fin de fundamentar la decisién adoptada en
el cuadro comparativo, segun Formato “Cuadro Comparativo”.
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5.9 Las cotizaciones solicitadas a los proveedores no deberan tener una
antigliedad mayor a 15 dias calendarios. La informacion debera ser presentada
en un cuadro comparativo que sefiale el cumplimiento de los Términos de
Referencia. El cuadro comparativo sera visado por el personal de Logistica a
cargo de su elaboracion y el Especialista en Logistica.

510 El Area de Logistica, debera solicitar al proveedor contratado, las
Declaraciones Juradas de Parentesco N° 26771, segun Formato “Declaracion
Jurada de Parentesco Ley N° 26771" y la Declaracion Jurada sobre
impedimento, segun Formato “Declaracién Jurada sobre impedimento para
contratar.”

5.11 El incumplimiento del proveedor por la demora en la prestacion del servicio,
ocasionara la aplicacion de una penalidad no mayor al 5% del monto
contractual calculada en base al plazo requerido, dicha penalidad debera ser
consignada en los Términos de Referencia y en la Orden de Servicio a
emitirse.

5.12 En caso de incumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley N°
27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado
bajo cualquier modalidad contractual, se dara lugar al cobro de una penalidad
ascendente al monto total de la retribucién econémica percibida o pactada, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a que hubiera lugar.

\ 6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Procedimiento de Contratacidén
6.1.1 El Area Usuaria, elabora el requerimiento del servicio en el Formato
“Términos de Referencia” y lo remite debidamente sustentado a la

Secretaria General, para su autorizacion respectiva, de corresponder.

6.1.2 Los requerimientos de personal aprobados por la Secretaria General, se
derivan a la Oficina de Administracion para continuar con el tramite.

6.1.3 La Oficina de Administracion a través del area Logistica procede a
realizar el estudio de mercado para determinar el valor referencial del
servicio requerido.

6.1.4 La Oficina de Administracion a través del area Logistica revisara y
verificara que la documentacién proporcionada por la persona natural o
juridica a contratar, se ajuste a lo sefalado en los Términos de
Referencia y luego procedera a la emision de la Orden de Servicio, el
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6.1.5

6.1.6

cual debera ser firmado por el Especialista en Logistica, el Jefe de la
Oficina de Administracion y la persona natural o juridica contratada.

La Oficina de Administracion-Logistica verificara que en el expediente de
contratacion contenga los siguientes documentos:

- Anexos conforme a los formatos establecidos en la presente
Directiva.

- Curriculum vitae narrativo y documentado, si corresponde.

- Propuesta Econdmica si corresponde.

- Certificacion Presupuestal.

Emitida la Orden de Servicio, esta sera debidamente notificada por
correo electronico o en forma personal al locador de servicios
confratado, de lo que dejara constancia en el expediente referido en el
numeral precedente.

6.2 Conformidad del Servicio

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Una vez concluido el plazo de prestacion del servicio, la persona natural
o juridica contratada, debera presentar el entregable en Mesa de Partes
del CENEPRED, conforme a los requisitos detallados en los Términos
de Referencia, a fin de que se le otorgue la respectiva conformidad.

El personal de Tramite Documentario traslada a la Secretaria General el
entregable del servicio. La Secretaria General decreta al Area Usuaria a
fin de que revise el entregable, y de ser el caso emitir la conformidad del
servicio.

El Area Usuaria remitira a la Secretaria General la conformidad por la
prestacion del servicio, segin Formato “Conformidad del
Servicio/Compra®, en cuanto al cumplimiento de los términos de
referencia, en el plazo de diez (10) dias calendario.

En caso de existir observacion, el area usuaria notificara al proveedor
las observaciones encontradas, otorgandole un plazo para subsanar no
menor de dos (02) ni mayor de diez (10) dias calendario, dependiendo
de la complejidad, de ser el caso; bajo apercibimiento de dar por
resuelto el contrato sefalando que no ha subsanado las observaciones.
Dicha notificacion sera puesta de conocimiento de la Oficina de
Administracion-Logistica.

La Secretaria General remite la conformidad de la prestacién del servicio
con sus antecedentes a la Oficina de Administracién, a fin de continuar
el tramite correspondiente.
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6.2.5 La Oficina de Administracion-Logistica, consolidara la conformidad de
servicio y el entregable al expediente para el tramite de pago y lo
traslada al area de Control Previo.

6.3 Pago del Servicio

6.3.1 El Area de Control Previo en un plazo de dos (02) dias habiles, en su
calidad de responsable, verificara que el sustento del gasto cumpla con
la normatividad vigente que regula el gasto publico. De estar conforme,
procedera a devengar en el sistema y traslada el expediente al Area de
Contabilidad, cuidando que contenga los siguientes documentos: a)
Orden de Servicio y/o contrato, si se hubiere suscrito, b) Conformidad de
Servicio, ¢) Términos de Referencia, d) Informe de penalidades de
corresponder.

6.3.2 El Area de Contabilidad realizara la revision del expediente completo,
una vez determinado el monto a pagar, realizara el devengado
correspondiente, remitiendo el expediente, de ser el caso, al Area de
Tesoreria en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles.

6.3.3 El Area de Tesoreria realizara el giro correspondiente, en el plazo de
cinco (05) dias habiles posteriores a la recepcion del expediente de la
contratacion, concluyendo el tramite de pago de servicio y abonando a la
cuenta del proveedor.

7. PENALIDADES

7.1 El incumplimiento del proveedor por la demora en la prestacion del servicio,
ocasionara la aplicacion de una penalidad no mayor al 5% del monto
contractual calculada en base al plazo requerido, dicha penalidad debera ser
consignada en los Términos de Referencia y en la Orden de Servicio a
emitirse.

7.2 En caso de incumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley N°
27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado
bajo cualquier modalidad contractual, se dara lugar al cobro de una penalidad
ascendente al monto total de la retribucién econémica percibida o pactada, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a que hubiera lugar.

8. MONITOREO Y SUPERVISION

8.1 El Jefe de la Oficina de Administracion, monitorea y supervisa los procesos
para la contratacién de servicios prestados por terceros, conforme a la
normativa vigente.
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8.2 El Especialista en Logistica remitira mensualmente al Jefe de la Oficina de
Administracion la Relacion de Servicios prestados por terceros con los
campos que se indica a continuacion:

Fecha de

A " Plazo de Fecha de
N° de orden la Orden Area Usuaria — Costo Total i s il et
de servicio de solicitante Provesdor Servicio Entregable del Servicio g ¢ c del
Servicio (dias) servicio

8.3 EIl Jefe de la Oficina de Administracién, efectuara el seguimiento y/o
monitoreo de los procesos para las contrataciones efectuadas, debiendo
informar mensualmente a la Secretaria General los resultados obtenidos,
detallando las actividades realizadas y el avance en los indicadores de
gestion establecidos (porcentaje de servicios ejecutados, porcentaje de
presupuesto ejecutado, entre otros), recursos presupuestarios utilizados.
Asimismo, debera indicar las acciones e incidencias que puedan afectar el
desarrollo del proceso de contratacién o prestacion del servicio.

9. DISPOSICION FINAL

9.1 Las disposiciones contenidas en el presente Instructivo son de
responsabilidad y cumplimiento obligatorio de las Unidades Organicas del
Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reducciéon del Riesgo de
Desastres — CENEPRED, asi como del funcionario responsable del area de
Logistica, Control Previo y Oficina de Administracion.
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