11 Ministerio
PERU del Ambiente

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perg”
‘Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

Resolucion Ejecutiva
N° 038-201 3-MINAM-VMDERN/BOSQUES

Lima, 12 de julio de 2013

VISTO:

El Informe N° 056-2013-UPPME-PNCB/VMDERN/MINAM del 13 de mayo de 2013 de
la Unidad de Planeamiento, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion y el Informe N° 012-2013-
CA/VMDERN/MINAM/PNCB de la Coordinacion Adjunta del 11 de julio de 2013; y

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el inciso f), numeral 7.1.1. del Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacion del Cambio
Climatico — “CONSERVACION DE BOSQUES”, aprobado con Resolucién Ministerial N° 167-2010-
MINAM del 13 de setiembre de 2010, la Coordinacion Ejecutiva tiene entre sus funciones, aprobar
los documentos normativos y de gestion correspondientes para la operatividad del Programa;

Con el visado de la Unidad de Administracién y Finanzas y de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion:

De conformidad con lo establecido en e la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, Decreto Supremo N° 008-2010-MINAM que crea el Programa Nacional de
Bosques para la Mitigacién del Cambio Climatico y la Resolucién Ministerial N° 167-2010-MINAM
Qque aprueba el Manual de Operaciones de CONSERVACION DE BOSQUES;

SE RESUELVE:

Instructivo N° 001-2013-PNCB-VMDERN-MINAM
licitud y atencién de bienes y servicios” y la Guia para la

Bienes, Servicios en General y de Consultoria del Programa Nacional de Conservacion de
Bosques para la Mitigacion del Cambio Climético”.

ARTICULO 2°.- La Unidad de Administracion y Finanzas, se encargara de poner en
conocimiento del personal del Programa Nacional de Conservacién de Bosques para la Mitigacion
del Cambio Climatico, el contenido de la presente Resolucién y de la Directiva que forma parte
integrante de la misma.

ARTICULO 3°.- Disponer la publicacién de ia presente resolucién en el Portal de
transparencia del Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacion del Cambio
Climatico.

Registrese y comuniquese.

ovgnaglora Ejecutiva
RVAQION DE BOSOLIES
Ministerio del Ambiente
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Evaluacion la habilitacion de los recursos presupuestales que permitirdn su
contratacion.

d) El area usuaria (Unidad Organica) designard a una persona que actuara como
coordinador de los pedidos SIGA ante la Unidad de Administracién y Finanzas, quien
podra ser el/la encargada de la coordinacion de los requerimientos desde su remision,
formalizacién mediante orden de servicio o contrato hasta la emision de la
conformidad final correspondiente.

e) Conforme a lo establecido en el articulo 112 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, el drea usuaria es la responsable de definir con precision las
caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad- de los bienes, servicios u obras que
requiera para el cumplimiento de sus objetivos operacionales, teniendo en cuenta los
plazos de duracion establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar
la oportuna satisfaccion de sus necesidades. El drea de Logistica apoyara a las areas
usuarias en este aspecto, previa solicitud del area usuaria mediante cualquier medio
hacia el responsable de Logistica.

f) Toda actividad administrativa que tenga que ver con la ejecucion de la prestacion del
servicio o la provision del bien o bienes sera tratada, a través del Unidad de
Administracién y Finanzas, quién sera la que responda o comunique las decisiones de
la entidad al contratista. De tratarse de aspectos técnicos, solicitara el apoyo de la
unidad orgénica usuaria y/o el area técnica correspondiente.

g) Una vez atendido el requerimiento de servicios, el jefe responsable del area usuaria
debera remitir la conformidad (y, de ser el caso, otro documento exigido por la Ley, las
bases o el contrato) hacia la Unidad de Administracion y Finanzas, en un plazo maximo
de 10 dias calendario®. Asimismo, una vez atendido el requerimiento del bien o bienes,
el encargado de almacén luego de verificar el cumplimiento de lo estipulado en la
orden de compra o contrato del bien internado debera entregar la documentacion
correspondiente (guia de remision, acta de conformidad u otro documento exigido por
la Ley, las bases o el contrato) a dicha recepcién hacia el area de Logistica, en un plazo
maximo de S dias calendario. Para el caso de bienes de caracter informaético el bien
debera ser revisado y visado en sefial de conformidad por el personal de apoyo
informatico. Todo ello para cumplir con el pago de los bienes y servicios en los plazos
de Ley.

El pago se efectuara dentro de los quince (15) dias calendario siguientes, de emitida la
conformidad (de corresponder), siempre que se verifiquen las demas condiciones
establecidas en el contrato u orden de compra o servicio.

h) En el anexo No 1 se muestra el cuadro de topes de montos para el desarrollo de
procesos de seleccion para el ejercicio 2013, este debera ser actualizado para cada
ejercicio.

culo 181° del Reglamento de LC.- Plazos para los pagos

La Entidad debera pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista en la oportunidad establecida en las Bases o en el
contrato. Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de recepcion de los bienes o servicios, debera hacerlo en un
plazo que no excedera de los diez (10) dias calendario de ser estos recibidos, a fin de que la entidad cumpla con la obligacion de
efectuar el pago dentro de los guince (15) dias calendario siguientes, siempre que sé verifiquen las demds condiciones
establecidas en el contrato.
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En el anexo No 2 se muestran los plazos referenciales para la atencién  de
requerimientos de bienes y servicios, los que las areas usuarias deberan considerar
para la emisién con la debida anticipacion de sus requerimientos.

En el anexo No 5, se muestra el diagrama de flujo simplificado de la atencién de
requerimientos de bienes y servicios.

"El presente instructivo tendri una vigencia que culminara con Ia emision de la(s)

Directiva(s) que sobre el rubro se elaboren y que expresamente indiquen su
expiracioén.

Los funcionarios promoveran la difusién de la aplicacion del presente Instructivo entre
Su personal con la finalidad de optimizar su ejecucion. '

Contratacion de Bienes / Servicios

m) El drea usuaria remitirg su requerimiento, en el que indicara el servicio que requiere

contratar o bien que requiere adquirir, ademas sefialar que el requerimiento se
encuentra respaldado presUpuestalmente y/o con la previsién presupuestal (segin
corresponda), ello deberd ser coordinado previamente con la Unidad de Planeamiento,
Monitoreo y Evaluacién. Asimismo deberd adjuntar lo siguiente:

1. Pedido de Compra o Pedido de Servicio (generado en el médulo logistico del
Sistema Integrado de Gestién Administrativa “SIGA”, modelos presentados. en los
Anexos 3y 4).

2. Términos de Referencia / Especificaciones Técnicas (de acuerdo a la “Guia para la
Elaboracién de Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia para la
Contratacidn de Bienes, Servicios en General y de Consultoria” con visto bueno y
sello del Jefe de la Unidad Organica, segln corresponda.

Contratacién de Bienes Y Servicios Especializados relacionados con el Sistema

informatico

n)

Con la finalidad de coadyuvar los criterios de uniformidad, especializacién y
razonabilidad en la contratacién de bienes y servicios de las diferentes unidades
organicas de la Unidad Ejecutora “Conservacién de Bosques” del Ministerio del
Ambiente se deberd canalizar los pedidos teniendo presente las siguientes
consideraciones adicionales: ‘ '

i. Los Términos de Referencia / Especificaciones técnicas correspondientes a Ia
contratacion de bienes y/o servicios sobre temas relacionados con el Sistema
Informatico de la Unidad Ejecutora “Conservacién de Bosques” del Ministerio del
Ambiente, se elaboraran considerando los formatos establecidos en la “Guia para la
Elaboracién de -Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia para la
Contratacién de Bienes, Servicios en General y de Consultoria”, elaborados de
manera coordinada con el personal de Apoyo Informético de Ia Unidad de
Administracién y Finanzas, quien pondra su visto a los términos de referencia o
especificaciones técnicas. Luego de ello proceders a remitir su requerimiento
conforme a lo sefialado en el literal a).
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ii. El personal de Apoyo informatico de la Unidad de Administracién y Finanzas y el
4irea usuaria verificaran si la entrega de los bienes o servicios es la correcta y
emitiran su conformidad.

iii. Lo siguiente se considera como bien o servicio relacionados con el Sistema
Informatico; ‘

- Adquisiciones de equipos informaéticos, software basicos, plataformas para el
desarrollo de aplicativos y equipamiento, recursos y elementos informaticos
para el Programa, etc.

. Servicios de reparacion de equipos de cémputo, ejecucién y control del soporte
técnico en materia de informatica en general, servicios que pueden ser
montados sobre: Voz, data audiovisual y Telefonia IP. Asimismo, el Internet y los
usos que se puedan construir sobre el: Intranet, Extranet, Redes Privadas
Virtuales, Paginas Web. y otros; etc.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Una vez recibido el requerimiento conforme a lo sefialado en los literales m) y n) de las
Disposiciones Generales, se llevaran a cabo las siguientes acciones: '

Contrataciones hasta por un monto de 03 UIT

1. El Responsable del Area de Logistica llevard un registro de los datos mas relevantes del
expediente (Requerimiento) y lo derivara a un miembro de su equipo (analista).

2. El analista efectuard lo siguiente:

a. Revisara que el requerimiento pueda ser atendido por almacén y, de ser
factible, gestionara su atencién dentro de los dos (02) dias habiles.

b. Si el pedido no puede ser atendido por el almacén, efectuara el estudio de
mercado / indagacion de mercado; y culminado éste, gestionara la emision de
la Certificacion Presupuestal y posteriormente elaborara la orden de compra 0
servicio, la cual serd suscrita por el Analista Responsable, el Responsable del
Area de Logistica y el Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas.

3. El analista de logistica realizara la fase de compromiso SIAF, escaneara la orden de
compra o servicio y 1a remitira via correo electronico al proveedor con copia al area
usuaria para que tome conocimiento o, en su defecto, la remitira por cualquier otro ',
medio que permita acuse de recibo por parte del proveedor, e informara via correo
electrénico al area usuaria, y en los casos de bienes al responsable del Almacén v,
adicionalmente, si se trata de bienes 0 servicios informaticos al personal de Apoyo
Informatico de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Contrataciones correspondientes a procesos de seleccion

1. ElResponsable del Area de Logistica llevara un registro de los datos mas relevantes del
expediente (Requerimiento) y lo derivara a un miembro de su equipo.

2. El analista revisara que el requerimiento pueda ser atendido por almacén y, de ser
factible, gestionara su atencion.
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3. Si el pedido no puede ser atendido por el almacén, efectuara el estudio de mercado /
indagacion de mercado, y culminado éste, gestionars la emisién de la Certificacién
Presupuestal y proyectars el informe de estudio de posibilidades de mercado y el
Resumen Ejecutivo a ser suscrito por el Responsable del Area de Logistica.

4. El Responsable del Area de Logistica, previa aprobacién del expediente por parte de la
autoridad competente, lo derivara al Presidente del Comité Especial Permanente o al
Presidente del Comité Especial Ad Hoc, que se encarga del desarrollo del proceso de
seleccién; asimismo, asignard a un analista para que apoye a dicho cuerpo colegiado.
De ser el caso, cuando se trate de Adjudicaciones de Menor Cuantia, el Area de
Logistica podra encargarse del desarrollo del proceso de seléccién,

5. De acuerdo a lo normado en la Ley y Reglamento de la Ley de Contrataciones podra
designarse uno o mas Comités Especiales Permanentes para la conduccién de los
procesos de seleccion; asimismo durante el desempefio de su encargo, el Comité
Especial estd facultado para solicitar el apoyo que requiera de las dependencias o
areas pertinentes de la Entidad, las que estaran obligadas a brindarlo bajo
responsabilidad y de ser el caso podra solicitar el apoyo de expertos independientes.

6. El Comité Especial que corresponde o el Area de Logistica, de ser el caso, elaborarin
las Bases del proceso de seleccion y las elevaran a la Unidad de Administracion y

Finanzas para su aprobacién.

El proceso de seleccién se fleva a cabo y una vez consentido el otorgamiento de Ia
Buena Pro se formaliza la contratacion utilizando uno de dos mecanismos:

Formalizacién mediante Orden de Compra u Orden de Servicio

a) El analista del Area de Logistica elaborara la orden de servicio o de compra y Ia
elevara junto con el expediente al Responsable del Area de Logistica y al Jefe de la
Unidad de Administracion y Finanzas para su firma.

b) Luego de firmada la orden de compra o de servicio, devolvers el expediente al
analista que tuvo a cargo el expediente de contratacion.

¢) El analista del Area de Logistica realizard la fase de compromiso SIAF, luego
notificara via correo electrénico al contratista la orden de servicio o de compra o
por cualquier otro medio disponible, luego de lo cual informard inmediatamente al
area usuaria entregandole una copia de la orden de compra o de servicio y de la
Propuesta técnica si se Propusieron mejoras o si ésta tiene informacién relevante
para la ejecucion de las prestaciones. También se comunicarg el giro de la orden,
en los casos de bienes al responsable del Almacén vy si se trata de bienes o
servicios informaticos al personal de Apoyo Informatico de la Unidad de
Administracién y Finanzas. :

Formalizacién mediante Contrato

a) Luego de recibir y verificar la documentacién para la suscripcién de contrato par
parte del contratista, el Responsable del Area de Logistica, con el apoyo del Asesor
Legal de la Unidad de Administracién y Finanzas, proyectars el contrato respectivo
(en tres juegos) y lo visaran. '

b) El Responsable del Area de Logistica elevara el expediente y el proyecto de

" contrato a la Unidad de Administracién y Finanzas, a efectos de sy suscripcion.
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c) El Coordinador Responsable de la Unidad de Administracion y Finanzas y el
proveedor suscribiran los ejemplares del contrato y cada uno queda en custodia
de un original y otro original para el expediente del proceso de seleccion.

d) El expediente es remitido al Analista de Logistica que tuvo a su Ca[go apoyar al
Comité Especial encargado de llevar a cabo el proceso de seleccion para:

1. Archivar un ejemplar del contrato en el expediente. .

2. Entregar al drea usuaria copia del contrato conjuntamente con copia de la
propuesta técnica si se propusieron mejoras 0 si ésta tiene informacién
relevante para la ejecucion de prestaciones. También se comunicara la
suscripcion del contrato, en los casos de bienes al responsable del Almacény si
se trata de bienes o servicios informaticos al personal de Apoyo Informatico.

e) Con posterioridad, para efectos del pago se emitird la orden de compra o de
servicio que corresponda.
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ANEXO 2

PLAZOS PARA ATENCION DE BIENES Y SERVICIOS (REFERENCIAL)

10 dfas habiles | 25 dias habiles 8 dias habiles 10 dias habiles

08 dias habiles 12 dias habiles 5 dias habiles 10.dias habiles

08 dias habiles 12 dias habiles 5 dias habiles 10 dias habiles

03 dias habiles 3 dias habiles 5 dias habiles 7 dias habiles

03 dias habiles 1 dia habil J

1. La etapa preparatoria incluye: envio de pedido del usuario a UAF, ajuste de términos de referencia 0
especificaciones técnicas, estudio de posibilidades que ofrece el mercado, la elaboracion del
expediente y las Basesy su respectiva aprobacion.

2. Se debe considerar (A) + (B) + (C) + (D) para programar la anticipacion con la que deben remitirse los.
términos de referencia o especificaciones técnicas a UAF, con relacion a la fecha en la que se requiere
el inicio de ejecucion del servicio 0 la entrega de bienes en el almacén, segun sea el caso.

3. Los plazos (A) y (D) pueden acortarse en caso el estudio de posibilidades que ofrece el mercado se
realice en un tiempo menor dependiendo de la respuesta de los proveedores, 0 en €aso el proveedor
suscriba el contrato en un plazo menor.

4. Los plazos en (B) no contemplan posibles contingencias (elevacion de observaciones a las Bases y
recursos de apelacién) que pueden dilatar el proceso.

5. Los plazos en (C) ¥y (D) no contemplan posibles contigencias (impugacién) que pueden dilatar el
proceso, asimismo de haberse presentado un solo postor el consentimiento seria el mismo dia de la
buena pro

6. Para el caso de adjudicaciones de menor cuantia derivadas de procesos de seleccion el plazo entre la
convocatoria y el otorgaminiento de buena pro sera de aproximadamente 10 dias habiles.

En el caso de las menores cuantias, de no haberse previsto la presentacion de documentacion en las

ases, el plazo en (D) sera de cuatro dias

odos los plazos son referenciales
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ANEXO 3

MODELO DE PEDIDO DE COMPRA

Sisema integrado de Ge ron Admini a1 w (A JY I, .
Madulo de Loghiics Horm @ 1231
wrion s.5.5.6 Paging: 1ae 1

PEDIDO DE COMPRA N°

UNIDAD EIECUTORA : ppy CONSERVACION DE BOSD UES
NRQL IDENTIRCACION : pmime

i Tipo Uso : Consumo
Direccién Solicitante : AREA DE LOGISTICA

Entregar a $n(a) I ALVARADD DIAZ JAMER FRANCISCO
Fecha : D8D42013
Tarea . COO01 GERENCIAP ERMANENTE
Motivo . CORTWMAS
FF/Rb | META /MNEMONCO Fucis Dk Fric. Grpo Frac Progama Fod?y ActAlObr
1-00 ooD 1 17 054 0119 0035 300047 2 5003008
l " Codigo Descripcidn / Especificaciones Téenicas Cantidad Unidad Medida l
6i290M? 1229 CORTINA ENROLLABLE DE PYC ¥ FIf RA DEVIDRD 195m X3.94m APROX, 1.m UNIDAD
6295006 40 P ERSIANA HORED NTA L DE ALUBMIND 25 mm X195m X340 m AP ROX. 1.m UNIDAD
s4290meny ‘i P ERSIANA HORED NTAL DEALUMIND 25 mm X19sm X336 m AP ROX. 1.0 UNIDAD
G2 2 FERSIANA HORED NTAL DE ALUMINIO 25 mm X195m X2.25 m AR ROX, im UNIDAD
SL290M6IT 14 PERSIANA HGRED NTAL DE ALUMINIO 25 mm X1.10m X 1 60 m AP ROX. 7 1.0 UNIDAD
GL290M5TT ¢5 . P ERSIANA HORED NTAL DE ALUMINID 25 M X 195m X 909m ARROX. 1m UNIDAD

Firma del Solicitante - Firma Autoriz ada
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ANEXO 4

MODELO DE PEDIDO DE SERVICIO

Sistema Irtegradode Gestidn Administrativa Fecha : 26042013

MSduode Logistica Hora @ 123%
versiécn 5.95.8 Pagina: 1del
PEDIDO DE SERYICIO N°
UNIDAD EJECUTORA  : 002 CONSERMACION DE BOSQUES
NRO. IDENTIFICACIGN : po1408
Tipo Uso : Consumo
Diteccién Solicitante : AREA DE LOGISTICA ,
Entregar a St(a) . ALVARADO DIAZ JAVIER FRANCISCO
Fecha : p4n4RM3
Tarea . €C0001 GERENCIA PERMANENTE
Motivo - SERVICIO DEALQUILER DE SERVIDD R.
FF/Rb | META/MNBWONICO Funcion Dinisién Func. Grupo Func Programa Prod/Pry At Obr
1-00 Q002 17 054 0119 0035 000472 5003008
Cadigo Descripeién/ Es pecificaciones Técnicas Valor S/ Unidad Medida I
840100030022 ALOUILER DE SERVIDOR 2,17498 SERVICIO

Firma del Solictante Firma Autorizada








































