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Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

Resoluciéon N°029 -2017-OSCE/SGE

Jestis Maria, 10 OCT 2017

VISTOS:

El Memorando N2 988-2017/DSEACE de la Direccion del SEACE, el Memorando N2 113-
2017/UOYM de la Unidad de Organizacion y Modernizacion, y el Memorando N2 744-2017/0AJ
de la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 572 de la Ley de Contrataciones del Estado,
aprobada mediante Decreto Legislativo N2 1017, modificada por Ley N2 29873, el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE, es un organismo publico técnico
especializado adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas, con personeria juridica de derecho
publico que goza de autonomia técnica, funcional, administrativa, econémica y financiera;

Que, el literal i) del articulo 52¢ de la referida Ley, dispone que es funcion del OSCE
desarrollar, administrar y operar el Sistema Electrénico de las Contrataciones del Estado (SEACE),
funcién que se encuentra a cargo de la Direccion del SEACE, de acuerdo con el articulo 922 del
Reglamento de Organizacion y Funciones del OSCE, aprobado por Decreto Supremo N2 076-
2016-EF;

Que, el articulo 2532 del Reglamento de la Ley N2 30225, aprobado por Decreto Supremo
N2 350-2015/EF, y modificado por Decreto Supremo N¢ 056-2017-EF, sefiala que las Entidades
deben usar el Catdlogo Unico de Bienes, Servicios y Obras (CUBSO) para la programacién de las
contrataciones en el Plan Anual de Contrataciones y la convocatoria de procedimientos de
seleccion en el SEACE. Asimismo, que los proveedores deben usar dicho catdlogo para la
inscripcién y renovacion de inscripcion en el Registro Nacional de Proveedores (RNP);

Que, mediante Resolucion N2 014-2016-0OSCE/PRE, de fecha 09 de enero de 2016, se
aprobé la Directiva N° 007-2016-OSCE/CD “Catdlogo Unico de Bienes, Servicios y Obras
(CUBSO)”, cuyo objeto es definir los procedimientos para la creacién, modificacion, reubicacion
e inactivacion de los cédigos CUBSO, asi como para la revision del uso adecuado del CUBSO por
parte de las Entidades;



Que, en ese sentido mediante Memorando N2 110-2017/UQYM, la Unidad de
Organizacion y Modernizacion remitio a la Subdireccion de Catalogacion y Gestién de Usuarios del
SEACE, el proyecto actualizado del “Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos del Proceso de
Gestion de la Plataforma del SEACE — Procedimiento de revision del uso adecuado del CUBSO por
parte de las Entidades”, para su conformidad y aprobacién;

Que, mediante Memorando N2 988-2017/DSEACE, la Direccion del SEACE otorgd la
conformidad al “Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos del Proceso de Gestién de la
Plataforma del SEACE — Procedimiento de revision del uso adecuado del CUBSO por parte de las
Entidades”, en mérito al Informe N2 892-2017/SCGU, emitido por la Subdireccién de Catalogacién
y Gestidn de Usuarios del SEACE, quedando expedito para su aprobacion;

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 1° del Texto Unico Ordenado de la
Delegacion de Facultades aprobada por Resolucion N° 041-2017-OSCE/PRE; y con las visaciones
de la Secretaria General, de la Direccion del SEACE, de la Unidad de Organizacion y
Modernizacion, y de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 12.- Aprobar el “Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientos del Proceso de
Gestidn de la Plataforma del SEACE — Procedimiento de revision del uso adecuado del CUBSO por
parte de las Entidades”, el cual como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- La presente Resolucion serd publicada en el portal institucional del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (www.osce.gob.pe)
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FICHA DEL PROCEDIMIENTO

| Revisién del uso adecuado del CUBSO por parte de las Entidades

| Verificar el uso adecuado del CUBSO por parte de las Entidades.

Las disposiciones contenidas en el presente documento son de aplicacion y de
cumplimiento obligatorio por todos los Servidores del OSCE, que tengan participacion en
| el proceso de “Revision del uso adecuado del CUBSO por parte de las Entidades”

| Entidades del Estado

- Publicaciones de las convocatorias de procedimientos de seleccion a nivel item

en el SEACE
- Publicaciones de la Programacién del Plan Anual de Contratacion — a nivel
_items
~_ Descripciér
"~ Actividades
1. Realiza la publicacion en el SEACE, Entidad del Estado

- Ir al paso 2, cuando corresponda a Convocatoria de Procedimiento de
Seleccion a nivel de item

- Ir al paso 6, cuando corresponda a Programacion del Plan Anual de
Contrataciéon — a nivel item inicial y Modificatorias

Nota:

- La Entidad de acuerdo a su programacién, realiza la publicacion en el SEACE

- El procedimiento puede iniciarse para la revisién de los “procesos de
seleccién a nivel items” o para la revisién de la “programacion del Plan Anual
de Contratacién a nivel items inicial o modificatorias”.

Convocatoria de Procedimiento de Seleccion a nivel de item

2. Genera la obtencion de la muestra de los procedimientos de Seleccion, al dia Sistema SEACE
siguiente de la publicacién de las convocatorias de seleccion en el SEACE.

Remite la muestra de los procedimientos de seleccion a nivel items, via correo
electrénico al Coordinador del CUBSO.

Nota:
- Los criterios para la obtencién de la muestra seran establecidos por la
Direccion del SEACE.

- El sistema remitira la muestra via correo electrénico desde el correo:
operadoresTI@osce.gob.pe”. La muestra se entregara en archivo xls. todos
los dias habiles desde las 00:00 horas hasta las a 9:00 am. del dia siguiente
de su publicacion.

Recibe via correo electronico la muestra de los procedimientos de seleccion a | Coordinador  del
nivel items que seran objeto de revision. CUBSO - SCGU




5. Revisa y asigna los Items por Especialistas para su revision y remite via correo
electrénico. Ir al paso 10.

Programacion del Plan Anual de Contratacion — a nivel item inicial y
Modificatorias

6. Solicita |a Base de datos de los items programados en el PAC que no han sido
convocados

Coordinador  del
CUBSO - SCGU

7. Realiza la consulta a la Base de Datos del SEACE, obtiene el reporte solicitado
y remite en archivo xls. al Coordinador del CUBSO

Especialista de
Base de Datos -
SCGU

8. Obtiene la muestra de la programacion del Plan Anual de Contratacion

9. Asigna los items de la muestra a Especialista para su revision y remite via carreo
electrénico.

Nota:
- Los criterios para la obtencion de la muestra seran establecidos por la
Direccién del SEACE.

Coordinador del
CUBSO - SCGU

10. Recibe comunicacién via correo electrénico e inicia la revision del uso del
CUBSO, segun corresponda:

- Los procedimientos de seleccién a nivel items convocados.

- Las contrataciones programadas en el PAC a nivel items.

¢Existen observaciones que no permiten la revision del uso del
cuBsoO?/ sl

11. Registra las observaciones detectadas en el archivo xlIs., seglin corresponda,

- Cuando se trate del PAC: “"Consolidado de Revision del uso del CUBSO -
PAC.

- Cuando se trate de Procedimiento de Seleccion; “Consolidado de Revision
del uso del CUBSO - Convocatorias.

Nota:
Las observaciones podrian ser:

- Documentos de procedimientos de seleccién en blanco,

- Documento distinto a un documento de procedimiento de seleccién ,

- Documentos de procedimientos de seleccion con referencia a marca de
productos,

- Bienes o servicios que corresponde ser contratados por Acuerdos Marco o
Subasta Inversa Electrénica,

- Documentos de procedimientos de seleccién dafiadas

- Entre otros,

Especialista 1 del
CUBSO - SCGU




12. Elabora proyecto de Informe y entrega al Personal Encargado de la
Documentacion Interna. Ir al paso 27

¢Existen observaciones que no permiten la revision del uso del
CUBSO?/NO

¢El uso del CUBSO es correcto? / Sl

Nota:
- Cuando se trate del PAC: Verifica que la descripcion de los items

programados correspondan al cédigo CUBSO seleccionado.

- Cuando se trate de Convocatoria de Procedimiento de Seleccion: Verifica
que la descripcion del item del procedimiento corresponda al cddigo CUBSO
seleccionado, asi como, a las especificaciones técnicas y/o términos de
referencias detallados en las bases.

13. Registra el resultado en el archivo Xls, segun corresponda:

- Cuando se trate del PAC: Consolidado de Revision del uso del CUBSO — PAC

- Cuando se trate de Procedimiento de Seleccion: Consolidado de Revision
del uso del CUBSO - Convocatorias

FIN

¢El uso del CUBSO es correcto? / NO

14. Registra el resultado en el archivo Xls. segun corresponda:

- Cuando se trate del PAC: Consolidado de Revision del uso del CUBSO — PAC

- Cuando se trate de Procedimiento de Seleccidon: Consolidado de Revision
del uso del CUBSO — Convocatorias.

15. Elabora notificacion, procede a comunicar a la Entidad las observaciones
encontradas, mediante correo electrénico institucional y registra el mismo en el
archivo que corresponda.

Nota:
- La notificacién contiene el plazo que se otorga a la Entidad para realizar las

correcciones (03 dias habiles como maximo)

;Transcurrio los Tres (03) dias habiles?

16. Ingresa al SEACE y verifica correccion




- Cuando se trate de Procedimiento de Seleccion: Ingresa a la Ficha de
Seleccion del Procedimiento de Seleccién en el SEACE (médulo de procesos)

y verifica la correccion.

¢ Entidad subsano observaciones? / NO

Ir al paso 17

¢Entidad subsano observaciones? / Si

¢Entidad subsano correctamente? / Sl

Ir al paso 13

¢Entidad subsano correctamente? / NO

17. Registra el resultados en el archivo xls., seguln corresponda,

- Cuando se trate del PAC: Consolidado de Revisién del uso del CUBSO — PAC.

- Cuando se trate de Procedimiento de Seleccién: Consolidado de Revisién
del uso del CUBSO - Convocatorias.

18. Elabora Proyecto de documento (Oficio e Informe) y deriva al Coordinador del

CUBSO para revision.
Coordinador  del
19. Recibe, revisa Proyecto de documento (Oficio e Informe) y verifica si existen | CUBSO - SCGU
observaciones
¢Documento presenta observaciones? / Si
Especialista 1 del
CUBSO - SCGU

20. Recibe Proyecto de documento con observaciones, procede a la correccion, de
ser el caso y entrega al Coordinador. Ir al paso 19

¢Documento presenta observaciones? / NO

21. Imprime Proyecto de Oficio y el correo de notificacion remitido a la entidad.

22. Entrega Proyecto de Oficio al Especialista 2 del CUBSO para su consolidacién.
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Especialista 2 del
CUBSO - SCGU

23. Recibe, consolida Proyecto de Oficio y elabora documentacioén:
- «Listado de entidades que seran notificados de oficio por no cumplir con

efectuar la correccién del codigo CUBSO»
- "Proyecto de Informe de la SCGU (borrador)”

24. Guarda Proyecto de Informe en la carpeta de Correspondencia SCGU - borrador




25.
Encargado.

Entrega Proyecto de Oficio y Proyecto de Informe (borrador) al Personal

26.
carpeta de Correspondencia SCGU — Borrador.

27.

28.

29.

Recibe documentacién y ubica el archivo digital del proyecto de Informe en la

Guarda el archivo digital del proyecto de documento en «Correspondencia SCGU
— Final»,

Registra la informacién que corresponde al proyecto de Informe en el archivo
«Correlativo» para generar el nimero de documento.

Imprime Proyecto de Informe, y entrega al Subdirector de Catalogacion y Gestion
de Usuarios del SEACE para su firma.

Personal
Encargado de la
Documentacioén
Interna -
Subdireccién de
Catalogacion y
Gestion

de Usuarios del
SEACE

30.

Recibe Proyecto de Informe, revisa, firma y entrega al Personal Encargado de la
Documentacién Interna.

Subdirector de
Catalogacion y

. Recibe Informe y entrega documentacion a la DSEACE para su tramitacion.

Nota:
- El Informe va acompafiado del Proyecto de Oficio, solo para el caso de
Notificacion a las Entidades.

Gestion de
Nota: Usuarios del
- Para el caso de Notificacién a las Entidades el Informe va acompafado del SEACE
Proyecto de Oficio, el cual es visado por el Subdirector.
31. Recibe Informe y entrega al Especialista para su V°B° Personal
Encargado de la
Documentacion
Interna -
Nota: Subdireccion  de
- El Informe va acompafiado del Proyecto de Oficio, solo para el caso de ggtsaz:gﬁamén y
Notificacion a las Entidades. de Usuarios del
SEACE
. . Especialista 2 del
32. Recibe y visa Informe. CUBSO - SCGU
33. Registra el N° de Informe en el archivo Xls. que corresponda:
’W‘% - Cuando se trate del PAC: Consolidado de Revision del uso del CUBSO — PAC
5 - Cuando se trate de Procedimiento de Seleccién: Consolidado de Revision
del uso del CUBSO - Convocatorias
. Entrega Informe visado al Personal Encargado, para su tramitacion.
Nota:
- El Informe va acomparnado del Proyecto de Oficio, solo para el caso de
Notificacion a las Entidades.
Personal

Encargado de la
Documentacién
Interna -
Subdireccién de
Catalogacion y
Gestiéon

de Usuarios del
SEACE




36.

Archiva cargos de la documentacion entregada.

42

- Cuando se trata de observaciones de tipo tecnolégico, se remite a la OTI para
su atencion

- Cuando se trate de transgresiones a la normativa, se remite a la DGR para su
atencion.

- El Archivo xls. esta ubicado en la carpeta de correspondencia SCGU.

¢Entidades del Estado?

. Gestiona la entrega del Oficio para su remision a la Entidad, con copia al Organo

de Control Interno, para comunicar los hechos y adopten las acciones que
ameriten para el cumplimiento de lo solicitado.

Nota:
- Se remite el Oficio a las Entidades que no cumplieron con subsanar o

subsanaron de manera incorrecta las observaciones formuladas por la SCGU

37. Recibe Informe y elabora Proyecto de Memorando de corresponder. Personal
Nota: Encargado de la
- Elabora Proyecto de Memorando cuando la comunicacion esta dirigido a los ﬁ)}?é::nrge?tacmn
Organos y/o Unidades Organicas. DifEcaitn del
38. Entrega para su firma del Director la siguiente documentacion: El Informe de la SRR
SCGU, Proyecto de Oficio o Proyecto de Memorando, segun corresponda.
Director del
39. Recibe documentacion (Informe de la SCGU, Proyecto de Oficio o Proyecto de | SEACE
Memorando, segun corresponda) procede a firmar y entrega al Personal
Encargado.
40. Recibe documentacion y entrega a: Personal
i Encargado de la
¢Organos / Unidades Organicas? Documentacién
Interna -
41. Entrega Memorando para su remisién al area que corresponde. Direccion del
SEACE
FIN
Nota:

Catalogacion y Gestion de Usuarios del OSCE

la Oficina de Tecnologias de la Informacion para su atencién

Oficio dirigido a las Entidades que no cumplieron con subsanar o subsanaron de
manera incorrecta las observaciones formuladas por la Subdireccion de

Memorando dirigido a la Direccidn de Gestion de Riesgos o Memorando dirigido a

Entidades del Estado
Direccidn de Gestién de Riesgos
Oficina de Tecnologias de la Informacion




| Indicador para la revisién del uso adecuado del CUBSO en las convocatorias de
procedimientos de seleccion a nivel item:

Porcentaje de items de los procedimientos de seleccion relacionados adecuadamente
con el cédigo CUBSO

| Indicador para la revision de uso adecuado del CUBSO en la programacién de las
contrataciones en el Plan Anual a nivel item:

| Porcentaje de items del Plan Anual de Contratacion los procedimientos de seleccién
relacionados adecuadamente con el codigo CUBSO

| - Archivo Excel: Consolidado de Revision del uso del CUBSO - PAC,
|- Archivo Excel: Reporte de la Base de datos de los items programados en el PAC
que no han sido convocados
|- Archivo Excel: Consolidado de Revision del uso del CUBSO — Convocatorias,
- Archivo Excel: Correlativo para generar el nimero de documento,
- Archivo Excel: Correspondencia SCGU — borrador.
| - Archivo Excel: Correspondencia SCGU - Final
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