SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N° 123-2019/SBN-GG

Lima, 29 de noviembre de 2019

VISTO:

El Informe N° 1021-2019/SBN-SAA de-fecha 15 de noviembre de 2019, del Sistema
Administrativo de Abastecimiento; el Memorandum N° 00690-2019/SBN-OAF de fecha 18 de
noviembre de 2019, de la Oficina de Administracion y Finanzas; el Informe N° 00305-2017/SBN-
OPP de fecha 22 de noviembre de 2019, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y el
Informe N° 198-2019/SBN-OAJ de fecha 29 de noviembre de 2019, de la Oficina de Asesoria
Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, declara al
Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias,
entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y
construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, en el numeral 5-A.1 del articulo 5-A de la precitada norma, modificada por el
Decreto Legislativo N° 1446, se indica que el Sistema Administrativo de Modernizacion de la
Gestion Publica tiene por finalidad la racionalidad de la estructura, organizacion vy
funcionamiento del Estado; y la busqueda de mejoras en la productividad y en la gestion de
procesos, entre otros, hacia la obtencion de resultados;

Que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica aprobada por el
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, establece que la gestion por procesos es un componente
de la gestion publica orientada a resultados, la cual contribuye con la identificacion de los
procesos de la entidad, contenidos en cadenas de valor, que aseguren que los bienes y
servicios publicos bajo su responsabilidad generen productos de cara a los ciudadanos, dados
los recursos disponibles;

Que, a través del literal g) del numeral 7.1 del articulo 7 del Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobado por el Decreto Supremo N°
123-2018-PCM, se dispone que la gestion por procesos tiene como proposito organizar, dirigir
y controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal a las
diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales;
comprende acciones conducentes a la determinacion de los procesos de la entidad, asi como
a su medicion y analisis con el propésito de implementar mejoras en su desempeno, priorizando
los procesos que contribuyan al logro de los objetivos de la entidad publica o que puedan afectar
dicho logro, representen mayor demanda, concentren la mayor cantidad de reclamos o quejas,
entre otros similares, donde las entidades publicas disponen de herramientas de gestion de la
calidad y toman acciones con el fin de incrementar su eficacia y eficiencia;

Que, mediante el numeral 6.2.3 del punto 6.2 de las Disposiciones Especificas de la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP denominada Norma Técnica “Implementacion de la




gestion por procesos en las entidades de |la administracion publica”, aprobada por la Resolucion
de Secretaria de Gestion Publica N 006-2018-PCM/SGP, se indica que la propuesta de
procedimiento es revisada por el dueno del proceso, por los servidores responsables de la
materia de gestion por procesos en cada entidad, subsanadas las observaciones (o de no
existir), el procedimiento se considera conforme para ingresar al tramite de aprobacién formal
por parte de la maxima autoridad administrativa de la entidad, y que el dueno del proceso se
encarga de revisar en una periodicidad definida los procedimientos con la finalidad de identificar
la necesidad de actualizacion, incluyendo aquellas que se originen por |a modificacion de las
normas relacionadas con el procedimiento, en caso afecte a la descripcion de las actividades,
y de requerirse se procede a actualizar el procedimiento incluyendo las modificaciones en el
control de cambios indicado como parte de la estructura del procedimiento y modificando el
numero de la version del procedimiento. Asimismo senala que los procedimientos aprobados
se difunden entre otros, a través de las publicaciones en el portal web institucional y en el Portal
de Transparencia;

Que, en el articulo 13 de la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP, “Lineamientos para la
implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion
Publica”, aprobada por la Resolucion Ministerial N* 035-2017-PCM, se dispone que todos los
actos administrativos, actos de administracion interna y documentos que deban publicarse en
el Portal de Transparencia de la entidad respectiva, deberan consignar un articulo, clausula o
nota en la que se senala expresamente que existe la obligacién de publicar el acto o documento
en dicho Portal y el plazo para realizar dicha accion;

Que, mediante la Resolucion N° 005-2014/SBN-SG de fecha 07 de febrero de 2014, se
aprobé el Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina de Administracion vy
Finanzas, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la informacién relativa a
los sistemas administrativos a su cargo; siendo que dicho documento de gestion fue actualizado
a través de las Resoluciones Nros. 091 y 115-2017/SBN-SG;

Que, con el Informe N° 1021-2019/SBN-SAA de fecha 15 de noviembre de 2019, el
Sistema Administrativo de Abastecimiento propone la “Actualizacion del Manual de
Procedimientos de la Oficina de Administracion y Finanzas, MAPRO 003-2017-SBN/OAF” y
expresa que es necesario actualizar los procedimientos referentes a las contrataciones, a fin
de adecuarlas a la normatividad vigente, de tal forma elabora el procedimiento denominado
“Contrataciones a través de procedimientos de seleccion”, el mismo que contempla los
procedimientos de seleccion de concursos publico, licitacion publica, subasta inversa
electrénica, contratacion directa y adjudicacion simplificada; y en tal sentido, manifiesta que es
necesario eliminar los procedimientos de adjudicacion de menor cuantia — programada y no
programada, adjudicacién directa publica y adjudicacion directa selectiva — programada y no
programada, y el concurso publico y licitacion plblica — programada y no programada, que
fueron aprobados con la Resolucion N° 005-2014/SBN-SG. La propuesta cuenta con la
conformidad de la Oficina de Administracion y Finanzas, a través del Memorandum N° 695-
2019/SBN-OAF de fecha 20 de noviembre de 2019,

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través del Informe N° 00305-
2019/SBN-OPP de fecha 22 de noviembre de 2019, emite opinion técnica sobre la propuesta
de “Actualizacién del Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracién y Finanzas,
MAPRO 003-2017-SBN/OAF", expresando que ha cumplido con las formalidades de la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP denominada Norma Técnica “Implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracién publica”, aprobada por la Resolucion de
Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, y en tal sentido, recomienda que se
apruebe mediante el acto resolutivo;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica con el Informe N° 198-2019/SBN-OAJ de fecha de
29 noviembre de 2019, senala que la “Actualizacion del Manual de Procedimientos
Administrativos de la Oficina de Administracion y Finanzas, MAPRO 003-2017-SBN/OAF",
cumple con las formalidades previstas en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, aprobada
por la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, y ha sido visado
por los 6rganos involucrados en su aprobacion en sefal de conformidad, en tal sentido, emite
opinion legal favorable respecto a su aprobacion;
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Que, considerando que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado implica
entre otros aspectos optimizar los procedimientos administrativos, la “Actualizacion del Manual
de Procedimientos Administrativos de la Oficina de Administracion y Finanzas, MAPRO 003-
2017-SBN/OAF" permitira adecuar el documento de gestion existente a la nueva normativa en
materia de contrataciones del Estado; en tal sentido, resulta necesario, emitir el acto resolutivo
correspondiente;

Con los visados de la Oficina de Administracion y Finanzas, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, y la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de
la Gestion del Estado; la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Pablica aprobada
por el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM; el Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica, aprobado por el Decreto Supremo N° 123-2018-PCM y
la Norma Técnica N° 001-2019-PCM/SGP aprobada con la Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP; en uso de la atribucion conferida por el inciso €) del
articulo 13 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA,; y, estando a la
propuesta del Sistema Administrativo de Abastecimiento con la conformidad de la Oficina de
Administracion y Finanzas;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién de Actualizacién de MAPRO

APROBAR la “Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Oficina de
Administracion y Finanzas, MAPRO 003-2017-SBN/OAF", a través del cual se incorpora el
procedimiento denominado “Contrataciones a través de procedimientos de seleccion” al
documento de gestion aprobado con la Resolucion N° 005-2014/SBN-SG, el mismo que en
Anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Exclusion de procedimientos

EXCLUIR los procedimientos de adjudicacion de menor cuantia — programada y no
programada, adjudicacion directa publica y adjudicacion directa selectiva — programada y no
programada, y el concurso publico y licitacion publica — programada y no programada, del
documento de gestion que fue aprobado mediante la Resolucion N° 005-2014/SBN-SG.

Articulo 3.- Difusién

DISPONER que la Unidad de Tramite Documentario difunda la presente Resolucion y su
Anexo, a los érganos y unidades operativas de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN.

Articulo 4.- Publicacion

DISPONER que la Oficina de Administracién y Finanzas en el ambito de Tecnologias de
la Informacién, publique la presente Resolucion y su Anexo en el dia de su emisién, en el
Intranet de la SBN y en el portal institucional (www.sbn.gob.pe), siendo esta ultima de




conformidad con el articulo 13 de la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP, aprobada por la
Resolucion Ministerial N° 035-2017-PCM.

Articulo 5.- Custodia

DISPONER que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mantenga el archivo y
custodia de la “Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion y
Finanzas, MAPRO 003-2017-SBN/OAF".

Registrese y comuniquese.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
MAPRO 003-2017-SBN/OAF

DUENO DE LOS PROCESOS: )
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - SISTEMA

ADMINISTRATIVO DE ABASTECIMIENTO (OAF-SAA)

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES (SBN)

Version: 03 San Isidro, de noviembre de 2019



“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

Ficha de Procedimiento

Cédigo: S06.01.02.03 Version: 03

Nombre del procedimiento:

Contrataciones a través de procedimientos de seleccion

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por: Sistema Administrativo de
Abastecimiento (SAA)

\

| RAUL MENACHO MARCELA
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Revisado por: Oficina de Planeamiento y §uerysr e; el Ssiema Adrifistiativ de Abastecimiento
SUPPRWTEND I'CIHMC.'G DE BIENES ESTATALES
Presupuesto (OPP)

Aprobado por: Gerencia General (GG)
| Z
e ——— i IME £\, LOPEZ ENDO
SUPERINTENDENGIA NACIONAL DE SIENES ESTATALES
Control de cambios \
Version Seccion del procedimiento Desd‘ipcién del cambio

1) Adjudicacién de menor cuantia

| programada y no programada. o
! o me . ) Dejar sin efecto 3
' 2) Adjudicacion Directa Publica y
procedimientos del

MAPRO (Resolucién N°
005-2014/SBN-SG)

03 Adjudicacion Directa Selectiva

programada y no programada.

3) Concurso Publico y Licitacién Publica

programada y no programada.

| Objetivo del procedimiento:

Definir los pasos especificos para la contratacion de bienes y servicios a través de los
diferentes procedimientos de seleccion, a fin de garantizar la absoluta transparencia

en las contrataciones que realiza la SBN.
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“Afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”
“Decenio de lo igualdad de oportunidades para mujeres v hombres”

Alcance del procedimiento:
Es de alcance obligatorio para SAA, OAF, OAJ, GG, ADIR y todas las unidades de

organizacion de la SBN.

Base normativa:
a) Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN.

b) Decreto Supremo N° 082-2019-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 30225.

c) Decreto Supremo N° 344-2018-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225.

‘ _“.. Siglas y definiciones:

Siglas:

1) GG Gerencia General

2) OAF Oficina de Administracion y Finanzas

3) OAJ Oficina de Asesoria Juridica

4) PAC Plan Anual de Contrataciones

5) SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento

6) TdR, ET Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas
7) uo Unidades de organizacion de la SBN

Definiciones:

Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos

Especificaciones | funcionales del bien a ser contratado. Incluye las

1 Técnicas cantidades, calidades y las condiciones bajo las que se
ejecutan las obligaciones.
Es el érgano que se encarga de la preparacion, conduccion
y realizacion del procedimiento de seleccion hasta su
5 Comité de culminacion.
Seleccion Esta integrado por tres miembros y su designacion esta a

cargo del Titular de la Entidad o de otro funcionario a quien

el primero le haya delegado esa funcién. Sus integrantes
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"Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

deberan estar identificados con nombre propio y con‘
indicacion expresa de la persona que Io presidiré.|
Igualmente, debera nominarse tantos suplentes como |

titulares se haya designado.

Organo
encargado de
las

contrataciones

Es el drgano que tiene como funcion la gestion administrativa |
del

perfeccionamiento, la aplicacién de las penalidades, el
1

tramite de su

involucra el |

contrato, que

procedimiento de pago, en lo que corresponda, entre otras
actividades de indole administrativo, el cual recae en el
Abastecimiento  (SAA),

Sistema  Administrativo de

representado por el Supervisor.

Requerimiento

Documento de pedido.

Sistema
Integrado de
Gestion

Administrativa

Es un sistema informatico desarrollado por el Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) que simplifica y automatiza los
procesos administrativos de las entidades del Estado.
Cuenta con los moédulos de: Logistica, Patrimonio,
Presupuesto por Resultados, Bienes Corrientes y Tesoreria

(Viaticos y Caja Chica) y hace interfaz con otros sistemas

(SIGA) como el Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF).
Es una herramienta desarrollada por el Ministerio de
Sistema Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera

Integrado de

Administracion

del

Ejecutoras (UEs), cuyo registro esta organizado en 2 partes:

Tesoro Publico en su relacién con las Unidades

Financiera Registro Administrativo (Fases Compromiso, Devengado,

(SIAF) Girado) y Registro Contable (contabilizacion de las Fases,
asi como Notas Contables).

Sistema Es un sistema electronico que permite el intercambio de

Electrénico de
Contrataciones
del Estado
(SEACE)

informacion y difusion sobre las contrataciones del Estado,
asi como la realizacién de transacciones electronicas. Es un
mecanismo de “publicidad” en el cual todas las entidades
publicas deben brindar informacién de todos sus procesos

de contrataciones.

Términos de

Referencia

Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones

en que se ejecuta la contratacion de servicios en general,
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

consultoria en general y consultoria de obra. En el caso de "
consultoria, la descripcién ademas incluye los objetivos, las
metas o resultados y la extension del trabajo que se
encomienda (actividades), asi como si la Entidad debe
suministrar informacion basica, con el objeto de facilitar a los

proveedores de consultoria la preparacion de sus ofertas.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

1) Memorando o Informe Especial
2) TdRoET
3) Pedido SIGA

Unidades de Organizacion de la SBN

Actividades:

Actos preparatorios

N2 |

Descripcion de la actividad

Unidad de

L Responsable
organizacion

REQUERIMIENTO

Preparar el requerimiento con Ila

documentacion necesaria (en

concordancia al Cuadro de uo
Necesidades), y lo presentan ante la
OAF.
Revisa y traslada con proveido a la
OAF
SAA.
Subprocedimiento  Recepcion
) ) y SAA
Asignacion de Documentos
Revisar memorando o informe,
Términos de Referencia o}
Especificaciones Técnicas, pedido SIGA o
L , Especialista en
1 | y/o Documento de Requisicién. Si se SAA

trata de una estandarizacion, debe tener
adjunto Informe Técnico y Resolucion

de estandarizacion.

Contrataciones
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Lo recibe de la secretaria (con cuaderno

de cargo).

¢Es conforme?
Sl: va a la accion 3

NO: va a la siguiente accion

Especialista en

Contrataciones

Elaborar memorando para devolver al

area usuaria, indicando las correcciones

Especialista en

a realizar. SAA _
También puede ser gestionado via email HellmEsenes
o de manera personal.
Subprocedimiento Aprobacion de
Documentos h
Corregir o aclarar los TdR o ET. O
Reingresar desde el inicio.
INDAGACION DE MERCADO
Realizar indagaciéon de mercado, |
conseguir precios referenciales vy

| posibles proveedores. Obtener datos de

' proveedores. Fuentes: Historicos,
SEACE (contrataciones similares), o
Cotizaciones. Datos de proveedores: SAA Espemalls.ta o
Pagina web, teléfono, direccion Lentetacionss
electronica.
Verificar que cumpla con diversos
requisitos: que posea RNP, no esté
sancionado por el OSCE, etc.
¢Existe pluralidad de marcas vy
postores?
Sl: va a la accion 6
NO: va a la siguiente accion
Solicitar cotizaciones via email, adjuntar S Especialista en
TdR o ET. Contrataciones
. Se reciben correos electrénicos _— | Especialista en

requiriendo aclaracion??

Contrataciones
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
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| Sl: va a la siguiente accion.

NO: va a la accion 6.

Remitir via email la(s) solicitud(es) de ' Especialista en

aclaracion a la UQO solicitante. Contrataciones

Corregir o aclarar los TdR o ET. 0o
Reingresar desde el inicio

Subprocedimiento  Recepcion y S .
|
Asignacion de Documentos

Elaborar y suscribir Informe Especial
(Informe de Indagacion de Mercado).
Determinar el valor estimado. Realizar el
o ‘ Especialista en
6 | analisis y sustentar el tipo de SAA
- . Contrataciones
procedimiento de seleccion.

Se adjunta toda la documentacion

(requerimiento, cotizaciones, etc.)

¢ Verifica que esta en el PAC?

SI: va al PROCEDIMIENTO DE
SELECCION QUE CORRESPONDA.
NO: va al Procedimiento Elaboracion
. SAA Supervisor
y Consolidacion del Plan Anual de
Contrataciones: Modificacion PAC,
luego va al PROCEDIMIENTO DE

SELECCION QUE CORRESPONDA.

Fin de los Actos preparatorios

Procedimientos de Seleccidn:

a. Concurso Publico
b. Licitacion Publica

c. Subasta Inversa Electronica

d. Contratacion Directa

e. Adjudicacion Simplificada

Actividades:
a., b. CONCURSO PUBLICO Y LICITACION PUBLICA
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“Decenio de lo igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
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N.°

Descripcion de la actividad

Unidad de

organizacion

Responsable

Viene de los actos preparatorios

DEFINIR EL PROCEDIMIENTO

Registrar en el cuadro de denominacion
y nomenclaturas este procedimiento de
seleccion: Numero de aprobacion de
expediente, de designacion de comité,
de aprobacién de bases (cuadro en
carpeta compartida). Elaborar formato
Resumen Ejecutivo (de SEACE).

SAA

Especialista en

Contrataciones

Firmar Formato Resumen Ejecutivo
(tiene el expediente adjunto). Solicitar
via email al area usuaria, los nombres
de las personas (titular y suplente) que

integraran el Comité de Seleccion.

SAA

Supervisor

Decidir y comunicar al Supervisor
SAA

uo

Definir a los miembros del Comité
perteneciente al SAA y comunicarlo al

especialista.

SAA

Supervisor

Elaborar formatos: Aprobacion de
Expediente y Designacion de Comité
(con nombres de los miembros).
Elaborar memorando solicitando firma
de los formatos.

Se adjuntan todos los documentos de

sustento.

SAA

Especialista en

Contrataciones

Subprocedimiento Aprobaciéon de
Documentos
Supervisor firma el memorando y otorga

V°B® a los formatos. Se remite a OAF.

SAA
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Revisar la documentacion y firmar
Formato de Designacion del Comité

de Seleccion y remitir a GG.

OAF

Aprobar y firmar Formato de

Aprobacion de Expediente.

GG

Subprocedimiento  Recepcion vy
Asignacion de Documentos
Se recibe con proveido o con

memorando.

SAA

Remitir al presidente del Comité de
Seleccion para la elaboracion de las

bases.

SAA

Supervisor

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Elaborar e imprimir bases del
procedimiento de seleccion. Deben ser
suscritas por todos los miembros del
comité

Se descargan bases estandarizadas de
la pagina del SEACE y se adecuan al
procedimiento (Concurso Publico o

Licitacion Publica).

SAAy UO

Comité de

Seleccion

Completar Formato de aprobacion de
bases. Elaborar y suscribir memorando

para solicitar la aprobacién de bases.

SAAy UO

Comité de

Seleccion

Revisar y aprobar las bases del

procedimiento de seleccion.

GG

Escanear formatos y documentos.
Registrar el procedimiento e indicar
quién estara a cargo, en pagina del
SEACE.

Se ingresa el numero de procedimiento
de seleccion, numero de PAC, numero

de certificacion, datos de aprobacion de

SAAy UO

Comité de

Seleccion

Pagina 8 de 42




"Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
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Bienps de! Faticio ore ¢ gesperoks del v

expediente, se sube el Resumen
Ejecutivo.

Se debe ingresar el nombre de todos los
miembros del comité y subir el

documento de designacion del comité.

Completar el  cronograma  del
procedimiento (fechas de acuerdo a la
normativa), subir las bases y el
documento de aprobacion de las bases
en el SEACE (indicar nombre y cargo de
quien aprobo las bases). Imprimir el
cronograma. Para subir las bases, estas
pueden estar escaneadas (PDF) o en
formato Word.

El  cronograma se hace de
conocimiento, via email, de todos los
miembros del comiteé.

Luego de esto, ya se publica la

Convocatoria en el SEACE.

SAAy UO

Comité de

Seleccion

Revisar las consultas en el SEACE (de
acuerdo a las fechas del cronograma).

Si las hubiera se obtiene el reporte.

SAAy UO

Comité de

Seleccion

¢ Hay consultas u observaciones?
SlI: va a la accion 12

NO: va a la siguiente accion

SAAy UO

Comité de

Seleccion

Senalar en el SEACE que no hay
consultas.

Va a la acciéon 13

SAAy UO

Comiteé de

Seleccion

12

Se reunen los miembros del comité para

pliego
absolutorio y registrarlo en el SEACE.

absolver consultas. Elaborar

SAAy UO

Comité de
Seleccion

13

Elaborar Acta de Integracion de Bases y
registrarla en el SEACE

SAAy UO

Comité de

Seleccion

¢ Postor eleva el pliego? (en el plazo

de 3 dias habiles luego de la integracion

SAAy UO

Comité de

Seleccion
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

de bases, lo presentan en UTD, previo
pago de tasa).
Sl: va a la siguiente accion
NO: va a la accion 16
Recibir documentacion desde UTD,
registrar en el SEACE y remitir la .
i3 . Comité de
14 | documentacién necesaria al SEACE SAAy UO »
_ Seleccion
(segun Directiva SEACE: Emision de
Pronunciamiento). |
Recibir y revisar pronunciamiento del Comité de
15 . SAAy UO B
l OSCE (en el plazo de 12 dias habiles). Seleccion
| ¢ Pronunciamiento conlleva nulidad?
SI: Fin del Procedimiento (Se procedera
Comité de
' de acuerdo al pronunciamiento del SAAy UO B
‘ Seleccion
OSCE)
NO: va a la siguiente accion
Verificar el cumplimiento de la
Comité de
documentacion presentada en el SAAy UO
Seleccion
SEACE.
¢Hay algun error? .
Comité de
Sl: va a la siguiente pregunta SAAy UO -
Seleccion
NO: va a la accién 19
.El error es subsanable?
Sl: va a la siguiente accion Comité de
. - SAAy UO y
NO: Fin del procedimiento (la oferta se Seleccion
declara no admitida)
Informar a postor(es), el(los) error(es) a »
Comité de
subsanar, a través del SEACE. SAAy UO _
Seleccion
Plazo de 1 a 3 dias para subsanar.
Recibir la(s) propuesta(s) con la(s Comité de
. (€) propuestafe) Cl I——— :
subsanacion(es) requerida(s). Seleccion
Definir las propuestas que estan Comité de
19 SAAy UO
admitidas. Seleccion
Evaluar las ofertas de acuerdo al factor Comité de
20 B _ SAAy UO
de evaluacion. Determinar los puntajes Seleccion
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“Decenio de la igualdod de oportunidades para mujeres y hombres”

y ordenar. Revisar los requisitos de
Calificacion y elaborar Acta de
Evaluacion de Calificacion de ofertas
(con los puntajes de acuerdo al orden de
prelacion de cada postor).

Considerar el 1er y 2do lugar (debe
existir 2 ofertas validas) por lo que

puede seguir revisando el 3ro, 4to, etc.

LEl precio de la oferta supera el valor

estimado? Comite de
SAAy UO
Sl: va a la siguiente accién Seleccion
NO: va a la accion 24
Elaborar y suscribir memorando dirigido
a OAF, solicitando certificacion
Comiteé de
presupuestal o] disponibilidad SAAy UO _
Seleccion
presupuestal y aprobacion del titular de
la SBN.
Gestion de la OAF OAF
Comité de
Revisar respuesta recibida. SAAy UO .
Seleccién
¢Larespuesta recibida es afirmativa?
- Comite de
Sl: va a la accion 24 SAAy UO
‘ . Seleccion
NO: va a la siguiente accion
Elaborar Acta de Declaratoria de ,
Comité de
Desierto. Elaborar y suscribir Informe (a SAAy UO »
Seleccion
OAF/GG) de Declaratoria de Desierto.
Otorgar Buena Pro a postor con mejor
puntaje calificacion. Elaborar Acta de Comité de
SAAy UO
Otorgamiento Buena Pro (indicar el Seleccion
monto a contratar)
Registrar y publicar todas las Actas en Comité de
25 SAAy UO B
el SEACE. Seleccion
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
"Decenio de la igualdad de opartunidades para mujeres y hombres

»

Se espera el Plazo de consentimiento
o administrativamente firme (segun

la norma).

.Se requiere el perfeccionamiento

del contrato, en caso se haya

declarado desierto?

o - Comité de
Sl: va a la siguiente accion SAAy UO
_ ) Seleccion
NO: Fin del procedimiento (Se debera
consultar a la UO si persiste la '
necesidad)
Se deriva el expediente al encargado de | Comité de
26 _ ‘ SAAy UO ‘
las contrataciones Seleccion
|
Procedimiento Ejecucion y ;
Seguimiento Contractual
Fin del procedimiento
Actividades: ‘
c. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA .
y - -~ Unidad de |
N.° Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion
Viene de los actos preparatorios
DEFINIR EL PROCEDIMIENTO
Registrar en el cuadro de denominacion
y nomenclaturas este procedimiento de
seleccion. Elaborar Resumen Ejecutivo
; (formato SEACE). S Especialista en
Numero de aprobacién de expediente, Contrataciones
de designacion de Organo encargado
|
de las contrataciones, de aprobacion de
bases.
Firmar Formato Resumen Ejecutivo
2 . , : SAA Supervisor
(tiene el expediente adjunto).
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“Decenio de lo igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

L?SB

Bieres ow! Fitasta pore of gesomgiie ael pos

Elaborar formatos: Aprobacion de
expedientes y de Designacion de
Organo encargado de las
contrataciones. Elaborar memorando
solicitando firma de los formatos.

Se adjuntan todos los documentos de

sustento.

SAA

|
|
| Especialista en

| Contrataciones

Subprocedimiento Aprobacion de
Documentos SAA

Supervisor firma el memorando y otorga
V°B® a los formatos. Se remite a OAF.

SAA

Revisar documentacion y firmar
Formato de Aprobacion de
Expediente y de Designacion de
Organo encargado de las

contrataciones.

OAF

Subprocedimiento  Recepcion vy
Asignacion de Documentos

Se recibe con proveido o memorando.

SAA

Remitir al Organo encargado de las
contrataciones, para la elaboracion de

las bases.

SAA

Supervisor

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Elabora bases del procedimiento de
seleccion. Se imprimen.
Se descargan de la pagina del SEACE y

se adecuan.

SAA

Supervisor -
Organo
encargado de
las

contrataciones

|
6

|

Completar Formato de aprobacion de
bases. Elaborar y suscribir memorando

para solicitar la aprobacion de bases.

SAA

Supervisor -
Organo
encargado de
las

contrataciones
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| Revisar y aprobar las bases del GAE
procedimiento de seleccion

Escanear formatos y documentos.
Registrar el procedimiento e indicar
quién estard a cargo del mismo (en
pagina del SEACE).

Se ingresa el numero de procedimiento

7 | de seleccion, numero de PAC, niumero SAA
de certificacion, datos de aprobacion de
expediente, se sube el Resumen
Ejecutivo y el documento de
designacion del Organo encargado de

las contrataciones.

Supervisor -
Organo
encargado de
las

contrataciones

Completar el cronograma  del
procedimiento (fechas de acuerdo a la
normativa), subir las bases y el
documento de aprobacion de las bases
en el SEACE (indicar nombre y cargo de
8 | quien aprobo las bases). Imprimir el SAA
cronograma. Para subir las bases, estas
pueden estar escaneadas (PDF) o en
formato Word.

Luego de esto ya se publica la
Convocatoria en el SEACE.

Supervisor -
Organo
encargado de
las

contrataciones

Verificar el cumplimiento de la

B Supervisor -
documentacion presentada en el
Organo
SEACE, de acuerdo a las fechas del
9 SAA encargado de
cronograma. Descarga Reporte de |
as
Ofertas presentadas y Reporte de
) contrataciones
Periodo de Lance.
Supervisor -
¢ Hay algtn error? Organo
' Sl: va a la siguiente pregunta SAA encargado de
NO: va a la accién 12 las
contrataciones
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.El error es subsanable?

Sl: va a la siguiente accion

Supervisor -

Organo

_ o SAA encargado de
NO: Fin del procedimiento (la oferta se | |
as
declara no admitida) _
contrataciones
Supervisor -
Informar al postor(es) lo que debe Organo
subsanar en el SEACE. SAA encargado de
Plazo de 1 a 3 dias para subsanar. las
contrataciones
Supervisor -
B Organo
Recibir la(s) propuesta(s) con la(s)
_ _ SAA encargado de
subsanacion(es) requerida(s). I
as
contrataciones
= Supervisor -
¢La documentacion es conforme? 4
o _ Organo
Sl: va a la siguiente accién
_ o SAA encargado de
NO: Fin del procedimiento (se rechaza I
as
la oferta)
contrataciones
Supervisor -
o , Organo
Definir las propuestas que estan
. SAA encargado de
admitidas.
las
contrataciones
. Supervisor -
¢ Hay minimo 2 propuestas
" Organo
admitidas?
o » SAA encargado de
Sl: va a la siguiente accién i
as
NO: va a la accion 16
contrataciones
Evaluar las ofertas de acuerdo al factor Supervisor -
de evaluacion. Determinar los puntajes Organo
y ordena. Elaborar Acta de Evaluacién SAA encargado de

de ofertas (con los puntajes de acuerdo

al orden de prelacion de cada postor).

contrataciones

las
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Bene: ov Fetace pere o desarrabe del por

SEACE

Supervisor -
.El precio de la oferta supera el valor Birario
estimado?
SAA encargado de
Sl: va a la siguiente accion
NO: va a la accion 17 fas )
contrataciones
Elaborar y suscribir memorando dirigido Supervisor -
a OAF solicitando certificacion Organo
presupuestal o] disponibilidad SAA encargado de
presupuestal y aprobacion de titular de las
la SBN. contrataciones
Gestion de OAF OAF
Supervisor -
Organo
Revisar la respuesta recibida. SAA encargado de
las
contrataciones
Supervisor -
¢Larespuesta recibida es afirmativa? Organo
Sl: va a la accion 17 SAA encargado de |
NO: va a la siguiente accion las
contrataciones
Elabora Acta de Declaratoria de Supervisor -
Desierto. Elabora, suscribe y envia Organo
Informe de Declaratoria de Desierto, SAA encargado de
' dirigido a OAF. las
Va a la accion 18. contrataciones
Supervisor -
Otorga la Buena Pro al postor con mejor Organo
puntaje de calificacion. Elabora Acta de SAA encargado de
Otorgamiento de Buena Pro. las
contrataciones
Registrar y publicar todas las Actas en el Supervisor -
SAA Organo

encargado de
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

las

contrataciones

Se espera el Plazo de consentimiento
o administrativamente firme (segun la

norma)

¢ Se requiere el perfeccionamiento
del contrato, si se hubiera declarado
desierto?

Sl: va a la siguiente accion

NO: Fin del procedimiento (Se debera
consultar a la UO si persiste la
necesidad).

Articulo 65.4 del Reglamento de la

Supervisor -

Organo

Ley de Contrataciones del Estado: Si SAA encargado de |
una Subasta Inversa Electronica es las
declarada desierta por segunda vez, la contrataciones |
siguiente convocatoria se realiza bajo el
mismo procedimiento, salvo que la
Entidad como resultado del analisis
efectuado en Informe de Declaratoria de
desierto determine su convocatoria a
través de Adjudicacion Simplificada.
Supervisor -
Derivar el expediente al encargado de Organo
19 | las contrataciones, para el SAA encargado de

perfeccionamiento del contrato.

las

contrataciones

Procedimiento Ejecucion y

Seguimiento Contractual

Fin del procedimiento

Actividades:
d. CONTRATACION DIRECTA
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

Descripcion de la actividad

Unidad de

organizacion

Responsable

' Viene de los actos preparatorios

SAA

Supervisor

DEFINIR EL PROCEDIMIENTO

Solicitar al Especialista en Ejecucion

Contractual de la SAA, la elaboracion

del Informe Técnico

SAA

Supervisor

Elaborar el Informe Técnico.

SAA

Especialista
Ejecucion

Contractual

Recibir el Informe Técnico y solicitar a |

OAJ, el Informe Legal y Resolucion.

SAA

Supervisor

Elaborar Informe Legal y proyecto de

Resolucion.

OAJ

Aprobar Resolucién y notificar

GG

Subprocedimiento Recepcion y

Asignacion de Documentos

SAA

Recibir Informe Técnico, Informe Legal y
Resolucion. Registrar en el cuadro de
denominacion y nomenclaturas este
procedimiento de seleccion: Numero de
aprobacion de  expediente, de
designacion de Organo encargado de
las contrataciones, de aprobacion de
bases (cuadro en carpeta compartida).
Elaborar formato Resumen Ejecutivo
(de SEACE).

SAA

Especialista en

Contrataciones

Firmar Formato Resumen Ejecutivo.

Debe tener el expediente adjunto.

SAA

Supervisor

Elaborar Formatos: Aprobacion de

Expediente y de Designacion de Organo

encargado de las contrataciones. L

SAA

Especialista en

Contrataciones
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“Decenio de la iguoldad de oportunidades para mujeres y hombres”

Elaborar memorando solicitando firma
de los formatos
Se adjuntan todos los documentos de

sustento.

Subprocedimiento Aprobacion de

Documentos SAA

Segun delegacion de facultades.

_ SAA
Supervisor firma el memorando y otorga
V°B* a los formatos. Se remite a OAF. |
|
Revisar documentacion y firmar
Formato de Aprobacion de
OAF
Expediente y de Designacion de
Organo. |
Subprocedimiento  Recepcion y |
Asignacion de Documentos
_ ) SAA
Se recibe con proveido o con
memorando.
Remitir al Organo encargado de las
contrataciones para la elaboracion de SAA Supervisor
las bases.
PROCEDIMIENTO DE SELECCION .
o Supervisor -
Elaborar bases del procedimiento de | : .
- _ _ Organo |
seleccién. Se imprimen.
_ SAA encargado de |
Se descargan bases estandarizadas de |
as
la pagina del SEACE y se adecuan.
contrataciones
Supervisor -
Completar Formato de aprobacion de Organo
bases. Elaborar y suscribir memorando SAA encargado de
para solicitar la aprobacion de las bases. las
contrataciones
Aprueba las bases del procedimiento |
de seleccién | ADIR/GG
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"Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

Escanear formatos y documentos. |
Registrar el procedimiento e indicar;
quién estara a cargo, en pagina del
SEACE.

Se ingresa numero de procedimiento de

Supervisor -

Organo

10 | seleccion, numero de PAC, numero de SAA encargado de
certificacion, datos de aprobacion de las
expediente, se sube el Resumen contrataciones
Ejecutvo y el documento de
designacion del Organo encargado de |

| las contrataciones.
Completar el cronograma (fechas de
| acuerdo a normativa), subir las bases ‘
Supervisor -
(escaneados o en formato Word) y el .
_ Organo
documento de aprobacién de las bases |
o SAA encargado de
(debe indicarse el nombre y cargo de |
as
quien aprobo). .
‘ contrataciones
Luego de esto ya se publica la
Convocatoria en el SEACE.
Enviar via email la invitacion a Supervisor -
presentarse al procedimiento de Organo
Contratacion Directa. SAA encargado de
En la invitacién se indica como y cuando las
(fecha y hora) sera la presentacion. contrataciones
¢ Se presento por UTD o a través del
SEACE? (de acuerdo a las fechas del Supervisor -
cronograma). Organo
UTD: va al  Subprocedimiento SAA encargado de
Recepcion y Asignacion de Documentos las
- SAA, luego a la siguiente accion. contrataciones
SEACE: va a la accion 14
Recibir y revisar la documentacion Supervisor -
13 | presentada en UTD. SAA Organo

Va a la accion 15.

encargado de
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“Decenic de lo iqualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

SBN

Pr——

las ‘
contrataciones |
' Supervisor - |
Revisar el cumplimiento de Organo
14 | documentacion presentada en el | SAA encargado de
SEACE. las
contrataciones
Elaborar Acta de Admisibilidad, RS-
. - Organo
Calificacion y Buena Pro (indicar el
15 _ SAA encargado de
monto a contratar). Registrar y publicar
todas las actas en el SEACE. as
contrataciones
Supervisor -
Derivar el expediente al encargado de Organo
16 | las contrataciones, para el SAA encargado de
perfeccionamiento del contrato. las
contrataciones
Procedimiento Ejecucion y
Seguimiento Contractual
Fin del procedimiento
Actividades:
e. ADJUDICACION SIMPLIFICADA
Unidad de

Ne |

Descripcion de la actividad

organizacion

Responsable

Viene de los actos preparatorios

DEFINIR EL PROCEDIMIENTO

Registrar en el cuadro de denominacion
y nomenclaturas este procedimiento de
seleccion: Numero de aprobacion de
expediente, de designacion de comité o
de o6rgano, de aprobacion de bases
(cuadro en

carpeta compartida).

SAA

Especialista en

Contrataciones
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L 2SBN
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| Elaborar formato Resumen Ejecutivo
| (de SEACE).

| Firmar Formato Resumen Ejecutivo

|

| (tiene el expediente adjunto). i SAA | Supervisor

; ¢Se requiere Comté de Seleccion? | :

| Sl: va a la siguiente accién : SAA | Supervisor |

| NO: va a la accién 5 | : |,
Solicitar via email al area usuaria : : B i
nombres de personas (titular y suplente) | SAA . Supervisor |
que integrara el Comité Seleccién 2 'l :
Decidir y comunicar al Supervisor | | |
saa o |
Definir a los miembros del Comité | 1 |
perteneciente al SAA y comunicarlo al | SAA : Supervisor i
especialista. : IH I
Elaborar formatos: Aprobacién de | . |
Expediente y Designacion de Comité| 1 l
(con nombres de los miembros) o de | } t
Organo encargado de las E SAK Especialista en :
contrataciones. Elaborar memorando | Contrataciones]
solicitando firma de los formatos. \ l
Se adjuntan todos los documentos de I |
sustento.
Subprocedimiento Aprobacion de
Documentos
Supervisor firma el memorando y otorga AR

| V°B® a los formatos. Se remite a OAF.

i‘ Revisar la documentacion y firmar

| formatos. e

: Subprocedimiento  Recepciéon vy

| Asignacion de Documentos |

[ W — proveido o con 2R |

\ l |
memorando. \
Remitir al presidente del Comité de 1

SAA [ Supervisor
|

Seleccion o al Organo encargado de las
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

contrataciones, para la elaboracion de

las bases.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

' Elaborar e imprimir bases del
procedimiento de seleccién. Si se trata

de Comité, deben ser suscritas por

Supervisor -
Organo

encargado de

todos los miembros. SAA (y UO) las

Se descargan bases estandarizadas de contrataciones

la pagina del SEACE y se adecuan al (o Comité de

procedimiento. Seleccioén)
Supervisor -

Organo

Completar Formato de aprobacion de encargado de

bases. Elaborar y suscribir memorando SAA (y UO) las

para solicitar la aprobacion de bases. contrataciones
(o Comité de
Seleccion)

Revisar y aprobar las bases del

procedimiento de seleccion. OAF

Escanear formatos y documentos.

Registrar el procedimiento e indicar

quién estara a cargo, en pagina del

SEACE.

Se ingresa numero de procedimiento de Supervisor -

seleccion, numero de PAC, nimero de Organo

certificacion, datos de aprobacién de encargado de

expediente, se sube el Resumen SAA (y UO) las

Ejecutivo, y de ser el caso, el contrataciones

documento de designaciéon del Organo (o Comité de

encargado de las contrataciones. Seleccion)

En caso de Comité, se debe ingresar el
nombre de todos los miembros del
comité y subir el documento de

designacion del comité.
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

Completar el cronograma del
procedimiento (fechas de acuerdo a la
normativa), subir las bases y el
documento de aprobacion de las bases
en el SEACE (indicar nombre y cargo de
quien aprobd las bases). Imprimir el

cronograma. Para subir las bases,

Supervisor -
Organo

encargado de

10 SAA (y UO) las
- B.# pueden estar escaneadas (PDF) o en )
R contrataciones
formato Word.
(o Comité de
En caso de Comité, el cronograma se
Seleccion)
' hace de conocimiento, via email, de
todos los miembros del comité.
Luego de esto, ya se publica la l
Convocatoria en el SEACE. \
|  Supervisor -
|| Organo
Revisar las consultas en el SEACE (de encargado de
11 | acuerdo a las fechas del cronograma). SAA (y UQ) las
Si las hubiera se obtiene el reporte. contrataciones
(o Comité de
Seleccion)
Supervisor -
Organo
¢ Hay consultas u observaciones? encargado de
Sl: va a la accién 13 SAA (y UO) las
NO: va a la siguiente accion contrataciones
(o Comité de
Seleccion)
Supervisor -
Organo
Sefalar en el SEACE que no hay encargado de
12 | consultas. SAA (y UO) las
Va a la accion 14 contrataciones

(o Comité de

Seleccion)
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“Decenio de lo igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

Bipars de! FOTo0 (e o gencerale del pon

Absolver las consultas. Elaborar pliego

| absolutorio y registrarlo en el SEACE.

Supervisor -
Organo
encargado de

SAA (y UO) las
En caso de Comité, se reunen los
_ contrataciones
miembros. »
(o Comité de
Seleccion)
Supervisor -
| .
Organo
= encargado de
Elaborar Acta de Integracion de Bases y
14 _ SAA (y UO) las
registrarla en el SEACE
contrataciones
(o Comité de
Seleccion)
’ Supervisor -
;Postor eleva el pliego? (en el plazo
. . _ ) Organo
' de 3 dias habiles luego de la integracién
‘ encargado de
de bases, lo presentan en UTD previo
SAA (y UO) las
pago de tasa).
o B contrataciones
Sl: va a la siguiente accién
_ (o Comité de
NO: va a la accién 17 _
Seleccion)
Supervisor -
Recibir documentacion desde UTD, Organo
registrar en el SEACE y remitir la encargado de
15 | documentacion necesaria al SEACE SAA (y UO) las
(segun Directiva SEACE: Emision de contrataciones
Pronunciamiento). (o Comité de
Seleccion)
Supervisor -
Organo
\ . _ o encargado de
£ Recibir y revisar pronunciamiento del
<1116 SAA (y UO) las
/ OSCE (en el plazo de 12 dias habiles). _
contrataciones

(o Comité de

Seleccion)
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“Afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

! Supervisor -
' ¢ Pronunciamiento conlleva nulidad? Organo
Sl: Fin del Procedimiento (Se procedera encargado de
de acuerdo al pronunciamiento del SAA (y UO) ' las
OSCE) | contrataciones
NO: va a la siguiente accion : (o Comite de
| Seleccion)
Supervisor -
Organo
Verificar el cumplimiento de la encargado de
documentacion presentada en el SAA (y UO) las
SEACE. contrataciones
(o Comité de
Seleccion)
Supervisor -
Organo
¢ Hay algun error? encargado de |
Sl: va a la siguiente pregunta SAA (y UO) las
NO: va a la accion 20 contrataciones
(o Comité de
Seleccion)
Supervisor -
¢El error es subsanable? Cirgaino
: Sl: va a la siguiente accion encargado de
: NO: Fin del procedimiento (la oferta se SAA(y UO) Ias.
| declara no admitida) contrataciones
' (o Comité de
Seleccion)
Supervisor -
Organo
Informar a postor(es), el(los) error(es) a encargado de
subsanar, a través del SEACE. SAA (y UO) las
Plazo de 1 a 3 dias para subsanar. contrataciones
(o Comité de
Seleccion)
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

"Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

:SB

Bimer Ar' Fetucts pore £1 desarraie def p

Supervisor -
Organo
o encargado de
Recibir la(s) propuesta(s) con la(s)
19 B _ SAA (y UO) las
subsanacion(es) requerida(s). I
contrataciones
| (o Comite de
|  Seleccion)
Supervisor -
Organo
o ) encargado de
Definir las propuestas que estan
N SAA (y UO) las
admitidas.
contrataciones
(o Comité de
Seleccion)
Evaluar las ofertas de acuerdo al factor
de evaluacion. Determinar los puntajes
_ . Supervisor -
y ordenar. Revisar los requisitos de ;
L Organo
Calificacion y elaborar Acta de
B o encargado de
Evaluacion de Calificacion de ofertas ‘
. SAA (y UO) las
(con los puntajes de acuerdo al orden de
B contrataciones
prelacion de cada postor).
) (o Comité de
Considerar el 1er y 2do lugar (debe
o o Seleccion)
existir 2 ofertas validas) por lo que
puede seguir revisando el 3ro, 4to, etc.
Supervisor -
_ Organo
¢El precio de la oferta supera el valor
_ encargado de
estimado?
o B SAA (y UO) las
Sl: va a la siguiente accién
» contrataciones
\ NO: va a la accion 25
:E (o Comité de
& Seleccion)
. o Supervisor -
Elaborar y suscribir memorando dirigido &
rgano
' 22 |a OAF, solicitando certificacién SAA (y UO) °
' _ L encargado de
presupuestal o] disponibilidad

las
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

¢SBN

Hienrs e’ Fetace pery o desorrode oef pon

presupuestal y aprobacion del titular de contrataciones
la SBN. (o Comité de
Seleccion)
Gestion de la OAF OAF
Supervisor -
Organo
encargado de
Revisar respuesta recibida. SAA (y UO) las
contrataciones
(o Comité de
Seleccion)
Supervisor -
Organo
¢ La respuesta recibida es afirmativa? encargado de
SlI: va a la accion 25 SAA (y UO) las
NO: va a la siguiente accion contrataciones
(o Comité de
Seleccion)
Supervisor -
. Organo
Elaborar Acta de Declaratoria de
. o encargado de
Desierto. Elaborar y suscribir Informe (a
, _ SAA (y UO) las
OAF) de Declaratoria de Desierto.
. contrataciones
Va a la accion 26. _
(o Comité de
Seleccion)
Supervisor -
‘ Organo
Otorgar Buena Pro a postor con mejor
) L encargado de
puntaje calificacion. Elaborar Acta de
25 _ o SAA (y UO) las
Otorgamiento Buena Pro (indicar el _
contrataciones
monto a contratar)
(o Comité de
Seleccion)
Registrar y publicar todas las Actas en Supervisor -
26 SAA (y UO) Z
el SEACE. Organo

Pagina 28 de 42



“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

| encargado de
! las
| contrataciones
' (o Comité de
Seleccion)
Se espera el Plazo de consentimiento ;
o administrativamente firme (segun
la norma).
¢ Se requiere el perfeccionamiento Supervisor -
del contrato, en caso se haya Organo
declarado desierto? encargado de
Sl: va a la siguiente accién SAA (y UO) las
NO: Fin del procedimiento (Se debera contrataciones
consultar a la UO si persiste la (o Comité de
necesidad) Seleccion)
Supervisor -
Organo
Se deriva el expediente al encargado de SHEeREaEs
las contrataciones SAA Ly UO) as )
contrataciones
(o Comite de
Seleccion)
Procedimiento Ejecucion y
Seguimiento Contractual

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Contrato, Orden de Servicio

Proceso relacionado:

S06.01.02 Ejecucion de los procedimientos de contratacion y otras contrataciones

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

Producto

Elementos de entrada:
- Memorando o Informe Especial
f.Terminos de Referencia o Especificacionss
Tecnicas

Pedido S1GA

Contrato

- Crdende Servicio

Usuario/organizacion:

- Sigtema Admimistrative de Abastecimiento

Usuario/organizacion
- Unidades organizativas de Ia SBH

Proceso $06.01.02 Ejecucion de los procedimientos de

contratacién y otras contrataciones

!

Profesional de Abastecimiento |

Q
I
!
|
|
i
!
= e =t
1
1
[
o
h]
>
@ +
o
=]
n

Subprocgdimiento
Recepacdn y Asignacon de
Documeptos SAA

1, Revision y
verificacion de |3
documentacion
nNEeCcesaria

2. Indagacion de . f ;
9 et 3. Realizacion del
mercado y defimcion e
del _1' o procedimiento de
AP seleccion
procedimiento

Seguimiento
contractual

4. Ejecucion y
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres
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poref DKE #ic

3
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o ET i
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0 A -
L V
o T 1
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z ! I [
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Requerimiento i Indagacién de mercado
' ! ! :
I
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2 ]
| i 1 i i
- i ! i
o ' H Procedimientd Elaberacdn
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' ]
| 12 3 ! !
| g Subprockdimiento subprocddimiento 1 va al |
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- Documerios = SAA Cocumenfos - SAA i que eita en i que
| T | ; el PACH sl corresponda |
' |
K |
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] s e R ! - :
® 1 | |
& | -
' i Beberming of vaber |
i 5, Bemiir via ertinado, Risksr
h email lais) # andtainy
! schertud(es) de !M!m: |
2 PR sz prao
3 | | correcaones & reslizar | | aclarac o teleccidn
g i P
a | Memorando | - = < ;T -
| 6. Elaborar y suscribie
= g H 4. Solicitar SRS B e Ajurte 15gs in
g 5 otzaciones via o Indorme: Espaciat Sozmertazion |
: i COT2ZA0Or Wi, .
> k] h Fustrtes Mgt o S - (informe de * | brguerimieets |
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%3 1, Aeviar memorando o ([ Lb
£ me Térmircs de 5 ' C: :‘:{cif SEgUIr . |
° a Referencia o Especlficaciones |——— — iy} SRECRLTY ._e - g_'ﬂ ] » —_— infarme
o - - posbles provesdores
| IE. Técricas, pedido SIGA y/o Gtsiorar datos dé Ezpecial
Docwmento de Requisicidn iEs % ed YEC (Existe pluralicad
canforme? L dicicyashs NN de marcas y
L Siseboatade oo pastores?
i srtsnawzation debe Verifcar gut Dated de
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| Tecrico y Fesohucidn dvesatisginkx Piging web
deestandsritntn aus poses KNF no teiefons: direccign
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"Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

Procedimiento: a., b. Concurso Publico y Licitacion Publica

Memorando

compartda)

| o ' [
= ! 1
| [
3 | ]
= ! )
3| | : i
& | | | 5
i} | ' Aprobar y firmar
o | : Formato de
< b | 1 i TR
a v | ! Aprobacién de |
z i i B !
2 | ’ !
3 - : '
] ; 1
z i H i
3 ' ' '
o | 1 Fevizar '
O |u ' ] documantacién y )
a ¥ 1 firmar Farmato de !
O i ' Desigrazidn d&l |
] .I g |
| 1 . !
: | .. o
i x == m AT i .
Definir procedimiento: Concurso Publico y Licitacion Publica-1 | 3
]
[ t : Y i I
¥ ' ¢ : ]
' | t } | ferecbecon
| & i | proveido o '
| | 2 Firmat Formato 1 memorands | =
- i
g I 3 Debe estar ef Aesumen Ejgcutive i Y 5. Rpmitie al
v E | "::'I:‘m **. | Sobcitar via email sl drea > Lefinee 2 migmbros del f Presidents del |
E | & usiiaria nombires de i Comi — |
B A i sara | o
i | A | | pata la elabe va 2la |
H . de las bases
E | | s | Subprocedimientn . siguiente |
% | Recepaon y Asignacon de pigina |
i
g | | Documentos SAA '
i
P .
E | i
’E ! l Hirmers de aprobacin ot i
< 100 T | evpedients, de designacts o \ Luperdsot fiima «f
- tomité de porc bation oe bears 1 memanands y v 8
a | | s o e | Formater. Se remite 2
v
2 E | 1. Registrar en ¢ 4, Eiaborar formatos ! o
4 2 plpouiendrraaill T M oLl (Y (01 Lo
<l g | nomenclanuras gste |
=
= e : : |
g o miembros). Elsborsr
5 = | viene de i ndo solicitsrdo
g | ¥ Actas de los formatos Subprocedimients
g Z | preparatanos - e - Aprobacin de
; 2 | . i PRI i ek St ] Documentos SAA
[ = z
E g | | Se sdjurtan |
o 12004 84
i | documentos | |
Cuadro
x Resumen Formatas y |
| (carpeta Ejecutivo |
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Revitar y aprobar

“Afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”
"Decenio de lo igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

?SBN

Burries dhed Frtmdde pawe of derssermits def peiy

[=]
i § | _— lasbosssdel |
2 ) 1 "1 procedimisrto de 1
Q 9 [ gelecrs :
o | : | |
o ! V
& 1 '
o | ' ]
L= 1 ' 1
1 g
! T )
! R ! SR [ Concurso Publico y Licitacién Publica-2 Segun Divacthn ]
! Cenemeidas | aclirsgd Emidn e [
| memareess | | deammeioroueie Frofndimiseato |
: tacis a1 8 tubir o SEACE |
""""""" 12 diag
s 7. Compietar Formato. & Eszansar formatos y B ; dorumertacsn, hibiles 15, Reailyr y |
de aprobaciin de - e e ingresar ¢ g, = ¥ :
w basss Elzborar y d‘x;m-'. Sinieie g fambre.de odos X ool fro 4+ oo |
) K S ! € procecimeento € | inigmbe'y b sube b y remitie ks L pranunaamiEnte
£ 1t | suscribir memorarda ndicar quénestard s | 1 derumecto ge documgrtacdo del O5CE
-g P para sohotar la &0 pagina del derigranan el reeiaria al STACE
£ | #ptobacion de bases SEACE i i {
i J i |
. tormat y A ; H X
o Memcranda | S mguecan oo deos {Hay consultas (Pronunciamvento 3 .O |
3 2 V:ﬂ'ﬂihﬂ:w:f:: 10 Revisar af ah'e'\.:nuw-' 1 confieva mudidad?
E ] Pirmero te cerimarion, tongtas an & SEACE sz miemiios del comité # |
E | & 4 4t0s e akio e e fda acuerds a \ para absohver las L 5= protedend ge
S ] 52 descargan bases tupedients 1o sube & cronogramal corsultas. Elaborar pliego featrdo ol |
g s ﬂll.mﬂ Resunen et Obtener ¢ reparts. sl ahsohitorio y regisrar en (Pestor |SSTC AN 0N
< s i a1 hubera ol SEACE eleva el N %
] : : phego? & :
E i vaala
fechas de Lo presantan e~
2 S i i xuario s s UTO, prets Bage Pty |
E 6. Elaborar & imprimic . L] e 1aia pagina
- basesddd. | 0000 lrooorogetttC i ho |
g procedimientc e 2, Completir el
_3 seleccidn Deben ser aoncgrama, subw las
s ine de s SuSCritas por :Iodos los bases yel documaro de | Y |
g piguna miembros del comisd 3prchacion de las bases 15 Eahinier d0ét 15. Elaborar Acta
5 i ; idebe Indicarse ol nombre Comusesr via wmall ¢l i de Integracdnde 1
4 My ¥ €3rgo de guien aprebs) | erarogiame s odos e _‘_“f“:bm Bases y s& registra . == |
' : v sruuadiestni o0 el SEACE " 3 dias
I - habihes |
| baien: Pukden: |
Bases el :
PO & an lrmato Acta
Ward
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ORGANO/UNIDAD ‘
ORGANICA

Contrataciones a través de Procedimientos de Seleccion - SAA

.

Comité de Seleccion

<
o

Wiene de

pagina
antenor

Tad gme
dias

17, informar &
postories) ellos)

errories) 3
subsanar a raves
el SEACE

5

{Es
subzanable?

sl

(Hay atgin
wrrart

16 Verificar &
cumpimisnts de i3

dotumenizsen
oresentaca én ¢l
SEACE

Ges\_'ﬁiﬁﬂ! CAF

18 Recibir lais)
propuestaisi con la
[} subsAnCIONEs)
requendais)

R — =

21, Elaborar y suscnbir

memorande dirigide 3 OAF
solictando certificacitn

“Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

1
1
0
v

22 Redaar lh

—@

La oferta se
decisra no
admitida

1% Definir laz.
propusstes que
estan admibdas

SEN

Memaoranda

st

iRespuesta
Afirmativa?

LEl preco de la
oferts supera el
valor estmado?

MO

20, Evaliar las ofertss da
acuerda al factor de
wvaluacitn Determinar los
jpurtajas y ofienar. Revisar
los requisiios de Califcandn
¥ elaborar Acts de Evaluacion
de Calificacion de ofertas

Pro

presupuestalo feeses 1ESpUEsTa
disporsbilded presupuestal recibica
¥ aprobacidn de titular de I3 ]

NO

24, Otorgar Buera Proa
pestor con mejor puntaje
calificacitn. Elaborar Acts

& Dinrgamento Busna

Plaza de
consentimiento o
adminiztrativamente
firme (segin la
norma)

Deste = Acts 08
Pretestpgiinge

23 Elaborar Acta de
Declaratlona de
Desierto, Elaborar y
suscribir informe de
Declaratoria de Deserto

25 Regivtrar y
publicat wdas
fas actas en el

SEALE
A

Acta @
informe

i 58 Pubiers
deziarada deset

{50 reguiere o
perfecognamienta
bl tontrata?

SBN

Burres thri Foborche e o denmer def ey

26 Derrvar &l
expedents 3|
ErCHITECe Of Lo
contrataciones pat s el

perfecoonamierto del
contiato

MO

Epecucian y
Seguiruento

Se deberd concultar 3 la =
Comractual

L0 de 1a SBM si
persiste |3 necesidad
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
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SBN

Mieney g Fivemts perss ! dosseralis sel peh

E S
04 Rewvisar y firmar
g s " Formatos de
a,g q: Aprobacion de =5 |
z © Expediente y de I !
23 Designacion de Organo !
v [
o | |
[+] | B - {?‘ ; |
: ‘ — 1
1 4 'If T ™,
| Definir procedimiento: Subasta Inversa Elpctrénica-1 :
| rFd
1| Serecibe con :I
I proveido o |
2 . I'\ memarando 1 ;
g r § Debeestarel | 2. Firmar Formato B e 4, Remitir al Organo
6 expediente - - | Resumen Ejecutivo H encargado del
e | B adjunto j )
S o ' proceso para la | )
g | K i elaboracién de las B
% I i Vaala
3 | : subprocedimiento siguiente
3 : Recepdon y Asignacion de pagina
2 I Documentas SAA
- 1
|
E Numero de aprocacon de [
E t . de designacinde : Supenvisor firma el
5 organa encargado oe
-g aprobaciande bases } Fomtmawms, o r::f;:a
=] 1 2
-~ ¥ Sl
t c 1, Registrar en el cuadro 3. Elaborar formatos: : Q."
a5 ,g de denominacion y Aprobacion fje ex_ped!entes
~! g nomenclaturas este ¥ de Designacion de
E | £ procedimiento de Organo encargado del
e 3 seleccién. Elaborar proceso. Elab_or‘ar
g Vierie de Resumen Ejecutivo memorande sclicitando o
£ & Actos (formato SEACE) firma de los formatos Subprocedimiento
T | g Preparatorios ... ...t eees  eweieeesa T Aprobacion de
s | = _ 3 B f___‘j(! Documentos SAA
s § e Se adjuntan
5 o g | | todos fos
v o S L] Satwnenes i
Cuadro Resumen Formatos y
[ (carpeta Ejecutivo Memorando
[ compartida)
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e nda, Construccion % SB
| ¥ Saneamiento | g r l

Binnes i Etiste o of desaesolly def prs

“Afo de la lucho contra la corrupcion y la impunidad”
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

Fevisar y aprobar
las bases dal |

procedimiento de

selecion

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA
OAF
i

11, Recibir lafz)
propuestais) con lals)
subsanacionjes)
requeridals)

& Completar Formato

de aprobacion de

o bases. Elaborar y
S suscribir memorando

% para solicitar l2
r I aprobacién de bases

7. Escanesar formatos y

documentos. Registrar 10, iufcrmar 2|

postories) error(es)
2 subsanar enel
SEACE

&l procedimiento &
ndicar quién estard a

Formato y cargo del misme {en
Memaranda pagina del SEACE)

iLa

N 2 (E] Se rechaza
documentacitin < I3 oferts
&3 conforme?

La oferta se sl
declara no
atmitida

(Es
4
sprobacion deessedens subsanable?

designacion de émero.
encarands s

3. Elaborar bases del

oy procadimiento de . ) NO 12. Definir las
L’- seleccibn. Se ¢Hay 2lgn ¢ prop que
) imptimen Eivors estin admitidas
| Viene de la
| 5 Vaala
pagina s siguiente
| anterior | Verificar de acuerdo o pégina

Supervisor - Organc encargado de las contrataciones

3. Completar of
crorograma, subir las
bases y el documento de
aprobacidn de las bases
(debe indicarse el nombre

¥ cargo de quen aproko)

Contrataciones a través de Procedimientos de Seleccion - SAA

cumplimiento de |
documersacidn
presentads en el

SEACE, Descargar

| T b b ¥ | Bagiartes: Ofertas
| POF 0 eflimate 8 publics I pratentadas y
d Convacators | Perfedo ce Larce
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ORGANGQ/UNIDAD
ORGANICA

Contrataciones a través de Procedimientos de Seleccidn - SAA

Supervisor - Organo encargado de las contrataciones

QAF

Viene de la
paging
antenor

NG

¢Hay minima 2
propuestas
admitidas?

5l

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

SBN

Burcss dipd bt pown gt deparmatis cpd meis

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

Gestion, de QAF
1

14, Elaborar y suscribir
memorando dirigido 3
OAF solicitando

certfication presupuestal
o dispombilidad

presupuestal y aprobacion

de titular de la 58N

Mernorando

*

I3 ——

| Subasta Inversa Electrénica-3
1

15. Rewsar fa
respuesta
recibida

8 16. Elaborar Acta de

(El precio de la iRespuesta c?“'"?"' £e X

oferta supera Afirmativa? Desrer:ln. Elaborary

Hytay suscribie Informe de
i NO Declaratoria de Desierto

estimada? A

13. Evaluar las ofertas
de acuerdo al factor de
evaluacadn Determinar
los purtajes y ordenar

Elaborar Acta de

Evaluacidn de ofertas

7. Otorgar Buena Fro &
postor con mejor

puntaje de calificacion
Efaborar Acta de
Ctorgamienio Buena Pro

Acta

5t e hutriera
deciarade
desierto

PFlazo de
cansentimiento o
admiristrativamente
firme (segun la

i5e reqéﬁefe el
perfeccion t
del coptrato?

19, Derivar €l espedients

normaj
A st sl encargado de las
> cortrataciones, para el
perfecacnamiento del
MO contrato
18. Registrar y
publicar todas las
sctas en el SEACE : :
Ejecucion y
Se debera seguimiento
cunsullaE alaUo Contractual
de la 580 sf
persiite I3 |

necesicad

Artinde 654 del Reglamento de i Ley de T e el
Estado: 5i una Subasta Inversa Electronica es declarada descerta
par segunda vez |a siguierte comocatoria e realiza bago &l
miimo procadimiento, saho gue Ia Ertidad cemo resultado de|
analisis efectiado en informre de Declaratornia Deviertn determine
| 5w comocatoria a traves de Agjudication Simplificada |
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Procedimiento: d. Contratacion Directa

“Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
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“Afo de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
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