Ministerio

de Economia y Finanzas

Organismo
Supervisordelas.
SCE =

del Estaco

Codigo: PM04.02.01.04

Version: 01

Procedimiento: “Evaluacion de expedientes”

Organo o Unidad Organica

A WP SR o Y | D

Subdireccién de Desarrollo de Capacidades

Elaborado por: en Contrataciones del Estado

OSCE=

Firmado digitalmente por COBIAN
CRUZ Jorge Julio FAU
20419026809 soft

Motivo: Doy V!

Validado por: Direccion Técnico Normativa

Fecha: 31.07. 2020 12:38:50 -05:00

OSCE =

Unidad de Organizacién y Modernizacion

1do digitalmente por
smhae-- NARIO ZAVALA Patricia
des FAU 20419026809 soft
Doy V!
a '03.08. 2020 13:03:10 -05:00

Firmado digitaimente por SUAREZ
BAO Milagros Danitza FAU

Revisado por:

Oficina de Asesoria Juridica

20419026809 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 04.08.2020 14:36:24 -05:00

OSCE =

Firmado digitalmente por ORTEGA
POLAR Hugo Milko FAU
20419026809 soft

Motivo: Doy V° B

Fecha: 07.08.2020 17:00:37 -05:00



Procedimiento: Evaluaciéon de expedientes

OSCE =

Codigo: PM04.02.01.04

Version: 01

Control de Cambios

Version Seccion / item

Descripcion del cambio:

Jo

Firmado dig

CRUZ Jorge Julio FAU
20419026809 soft

Motivo: Doy
Fecha: 31.0

nebr
S i
e
oty

OSCE ==

italmente por COBIAN Firmado digitalmente por

SEMINARIO ZAVALA Patricia
Mercedes FAU 20419026809 soft

Ve Motivo: Doy V° B®

Be
7.2020 12:39:02 -05:00

Fecha: 03.08.2020 13:03:26 -05:00

OSCE =

Firmado digitalmente por SUAREZ
BAO Milagros Danitza FAU
20419026809 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 04.08.2020 14:36:40 -05:00




L Procedimiento: Evaluacion de expedientes
Supervisordelas.
Contrataciones
del Estado

OSCE

Codigo: PM04.02.01.04 Version: 01

. OBJETIVO

o El procedimiento previsto en el presente documento tiene como objetivo definir e
identificar los criterios y actividades de la evaluacion de expedientes para verificar
eficientemente y de acuerdo a los plazos establecidos, enmarcado en el cumplimiento
de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Il. ALCANCE

o Desde la recepcion de los documentos digitalizados del postulante a través del SICAN
hasta el resultado final “Certificado” o “No Certificado”, segun corresponda, y registro.

e
ity

Ill. RESPONSABLE pscmm

e Subdirector de Desarrollo de Capacidades en Contrataciones del Estado e for coBtan

20419026809 soft
Motivo:-Doy-\V° B

Fecha: 31.07.2020 12:39:16 -05:00

IV. BASE NORMATIVA

1. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
por Decreto Supremo N° 082-2019-EF.

2. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
modificado por Decreto Supremo N° 377-2019-EF y el N° 168-2020-EF.

3. Directiva N° 002-2020-OSCE/CD Certificacion de Profesionales y Técnicos que Labores
en los Organos Encargados de las Contrataciones de las Entidades Publicas

4. Directiva N°002-2019-OSCE/SGE Directiva para la Gestion por Procesos en el OSCE.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. OSCE: Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado

2. SDCC: Subdireccion de Desarrollo de Capacidades en Contrataciones del Estado
3. SICAN: Sistema de Certificacion de Acuerdo a Niveles

4. TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

PMO04.02.01.01 Planificacion del exameny
procedimiento de certificacion

PM04.02.01.02 Ejecucion del examen de

Adquisicién de bienes y servicios

certificacion Resultado del examen ,OSCEE;'-':'}“-'
Firmado digitaimente por
] . Wioroatios Fhd 2047008808 soft
Salida Usuario LT
Certificacion / No certificacion Postulante
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Recibir documentos

Se reciben los documentos
digitalizados del postulante a través
del SICAN, a fin de acreditar los
requisitos para certificarse en un nivel
determinado de acuerdo a los
requisitos establecidos en el TUPA; a
partir del dia siguiente de aprobar el
examen de certificacion, hasta en un
plazo maximo de seis (6) meses. La
presentacion digitalizada de dichos
documentos se constituye en un
Expediente de Certificacion.

SDCC

Supervisor/a
de certificacion

SICAN

OSCE =

Firmado digitalmente
CRUZ Jorge Julio FA|
20419026809 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 31. 07 2020 12

por COBIAN

39:30 -05:00

Derivar el Expediente de
Certificacion

Deriva a través del SICAN una
cantidad proporcional al ingreso de
expedientes de certificacion a la
bandeja de los evaluadores.

La cantidad de expedientes de
certificacion asignados diariamente no
excedera de 20 expedientes promedio,
salvo evidente fuerza mayor o que
durante la jornada laboral el/a
profesional informe al/a la
Supervisor/a 'y resguarde dicha
comunicacion, sobre cualquier
dificultad, ya sea técnica, operativa y/o
personal que imposibilite cumplir la
evaluacion de la cantidad de
expedientes de certificacién asignada.

SDCC

Supervisor/a
de certificacion

SICAN

Descargar documentos
presentados

Descarga los documentos
presentados y continua con la
verificaciéon de los requisitos de la
formacion académica, la experiencia
laboral general y la experiencia laboral
especifica.

SDCC

Evaluador/a

&

Firmado dig)
- SEMINARIC
Mercedes F
Motivo: Do
Fecha: 03.0f

SCE &=

jtalmente por
ZAVALA Patricia
AU 20419026809 soft

B 2020 13:04:06 -05:00

Verificar informacion
Verifica previamente lo siguiente:

i. Fecha de rendicién: dato
informativo para el evaluador.

ii. Puntaje obtenido en el
examen: dato que debe
advertir para evaluar los
requisitos.

SDCC

Evaluador/a

OSCE &
Firmado digimM

BAO Milagros Danitza FAU
20419026809 Soﬂ

Motivo: Doy V°

Fecha: 04. 08 2020 14:37:02 -05:00
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OSCE =

Firmado digitalmente por COBIAN
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Revisar documentos de la
formacion académica

Verifica que los  documentos
presentados para acreditar el requisito
de la “Formacién académica”
coincidan  con la  informacion
registrada en la ficha de datos.
Verifica que los  documentos
presentados para:

Nivel basico: acrediten ser egresado
de educaciéon superior técnica o
universitaria, emitido por el 6rgano
competente de la entidad educativa.
Nivel intermedio o0 avanzado: acrediten
su diploma de bachiller o titulo
profesional; y que coincida con la
informacion publicada en el Portal
Institucional de la SUNEDU, y haya
sido emitida por el 6rgano competente
de la entidad educativa.

En caso de que:

Los datos presentan inconsistencia, ir
a la actividad N° 8.

Los documentos presentados son
observados, ir a la actividad N” 9.

Los datos y documentos son
conformes, selecciona la opcion
“‘cumple” e ir a la opcién N° 13.

SDCC

Evaluador/a

OSCE =

Firmado digitalmente por SUAREZ
BAO Milagros Danitza FAU
20419026809 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 04.08.2020 14:37:14 -05:00

Revisar documentos de la
experiencia laboral general

Verifica que los  documentos
presentados para acreditar el requisito
de la “Experiencia laboral general”
coincida con la informacion registrada
en la ficha de datos, respecto a la
entidad, la fecha de inicio y fecha de
fin, area, cargo y régimen laboral.
Verifica que los  documentos
presentados para:

Nivel basico, tres (3) afios de
experiencia laboral general.

Nivel intermedio, cinco (5) afos de
experiencia laboral general.

Nivel avanzado, siete (7) afios de
experiencia laboral general.

En caso de que:

Los datos presentan inconsistencia, ir
a la actividad N° 8.

Los documentos presentados son
observados, ir a la actividad N” 9.

SDCC

Evaluador/a

Jo
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Los datos y documentos son
conformes, selecciona la opcién
“cumple” e ir a la opcién N° 13.

OSCE =

Firmado digitalmente |por COBIAN
CRUZ Jorge Julio FAU
20419026809 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 31.07.2020 12:40:07 -05:00

Revisar documentos de la
experiencia laboral especifica
Verifica que los  documentos
presentados para acreditar el requisito
de la “Experiencia laboral especifica”
coincidan con la  informacién
registrada en la ficha de datos.
Asimismo, evidencia el cumplimiento
de funciones relativas a la contratacién
publica en el cargo ocupado en la
entidad, asi como la informacion de la
fecha de inicio y fin.

Verifica, analiza y determina que los
documentos presentados para:

Nivel basico, el 6rgano competente del
centro laboral, acrediten para el nivel
basico, uno (1) afio de experiencia
laboral en logistica publica y/o privada.
Nivel intermedio, el organo
competente del centro laboral,
acrediten para el nivel intermedio, dos
(2) afos de experiencia laboral
relacionada con la contratacién
publica.

Nivel avanzado, el érgano competente
del centro laboral, acrediten para el
nivel avanzado, cuatro (4) afos de
experiencia laboral relacionada con la
contratacion publica.

En caso de que:

Los datos presentan inconsistencia, ir
a la actividad N° 8.

Los documentos presentados son
observados, ir a la actividad N” 9.

Los datos y documentos son
conformes, selecciona la opcién
“‘cumple” e ir a la opcién N° 13.

SDCC

Evaluador/a

OSCE =

Firmado digital
SEMINARIO Z,
Mercedes FAY
Motivo: Doy V'
Fecha: 03.08.2
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Corregir la inconsistencia de datos
Corrige de oficio las inconsistencias
halladas, situandote, segun
corresponda, en la seccion
correspondiente a la formacion
académica, la experiencia laboral
general y/lo experiencia laboral
especifica, y en la opcidn “acciones”.

el
s el
[
ey

Firmado digitalmente por SUAREZ

BAO Milagros Danitza FAU
20419026809 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 04.08.2020 14:37:31 -05:0(

0



(OSCE:

Summrm..

Procedimiento: Evaluaciéon de expedientes

Contrataciones
del Estato

Codigo: PM04.02.01.04

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Las inconsistencias de datos que
pueden corregir son en los siguientes
supuestos:

i Inconsistencia en la fecha de
emision del documento, en el
caso de la formacion
académica.

ii. Errores materiales en la fecha
de inicio y/o la fecha de fin de
la experiencia laboral general
y/ o la experiencia laboral
especifica.

e
e
[y
Pty

Firmado digitalmente por COBIAN
CRUZ Jorge Julio FAU
20419026809 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 31. 07 2020 12:40:26 -05:00

Observar el Expediente de
Certificacion

Identifica las inconsistencias o
inexactitud en la informacién contenida
en los documentos presentados con la
informacion registrada en la ficha de
datos para acreditar la formacion
académica, la experiencia laboral
general y la experiencia laboral
especifica; de ser el caso selecciona la
opcion “No cumple”.

Da clic en la opcién “HABILITAR
FICHA” y a continuacion describe
hasta con 500 caracteres la
justificacion por la cual habilita la ficha
y devuelve el expediente.

Dando clic en aceptar confirma de que
esta seguro de realizar dicha accion, a
fin de que el/a administrado/a acredite
la presentacion de documentos por
segunda vez. Enseguida, el SICAN
envia un correo electrénico al/a la
administrado/a comunicando que su
expediente ha sido observado.

Se visualizara en el SICAN el cambio
de estado de “Pendiente de
evaluacion” a “Acreditar documentos”

SDCC

Evaluador/a

SICAN

OSCE =

Firmado digit;
SEMINARIO
Mercedes FA
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Comunicar observaciones

Envia un correo electronico desde
comunicaciones_certificacion@osce.g
ob.pe al correo consignado por el/a
administrado/a en el SICAN;
consignando en el asunto
“‘observaciones al expediente de
certificacion”, y en el contenido, las
observaciones identificadas, el plazo y
los canales para subsanar.

SDCC

Evaluador/a

Correo
electrénico



mailto:comunicaciones_certificacion@osce.gob.pe
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NO
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Registro

11

Registrar comunicacion en el
SICAN

Selecciona la opcion
“Observado/devuelto” en el Registro
de Expedientes evaluados y describe
la(s) observacion(es) comunicada por
correo electronico al/a la
administrado/a.

SDCC

Evaluador/a

SICAN

12

Verificar subsanacion de
observaciones

Verifica si el/a postulante presento la
documentacion requerida para
subsanar las observaciones en un
plazo maximo de cinco (05) dias, a
partir del dia siguiente de recibir las
observaciones al expediente de
certificacion.

SDCC

Evaluador/a

SICAN

OSCE =

Firmado digitalmente por COBIAN
CRUZ Jorge Julio FAU
20419026809 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 31.07.2020 12{40:45 -05:00
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Finalizar la evaluacion

Da clic en “Guardar y finalizar” y en
aceptar realizar dicha accion para
terminar la evaluacion de un
expediente con los siguientes
resultados:

i. “Certificado” en el nivel
correspondiente, cuando el/la
administrado/a cumple los
requisitos minimos
establecidos para la formacion
académica, la experiencia
laboral general y la experiencia
laboral especifica en la primera
evaluacion o en la segunda
evaluacion (reingresado).

i. “No certificado”, cuando la
evaluacion de un expediente
de certificacion evaluado por
segunda vez (reingresado)
determina que ellla
administrado/a no subsano las
observaciones al expediente o
se identificaron observaciones
adicionales, con lo cual “No
cumple” los requisitos minimos
establecidos.

Nuevamente da clic en aceptar y se
muestra el siguiente mensaje: Ficha
de datos de Acreditacion enviada
exitosamente, con lo cual |la
valuacion finaliza con el resultado

SDCC

Evaluador/a

OSCE =

Firmado digital
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Fecha: 03.08,
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

final “Certificado” o “No Certificado”,
segun corresponda. Enseguida el
SICAN mostrara la bandeja de
evaluacion para continuar con la
revision y evaluacion del siguiente
expediente de certificacion.

Registrar expediente evaluado

Completar los campos de datos
requeridos en el Registro de
Expedientes evaluados, cuando la

evaluacion de un expediente de Registro de
14 | certificacion finalice con el estado SDCC Evaluador/a Expedientes
“Certificado” o “No certificado”, a fin de evaluados

mantener actualizado dicho registro, el
cual debe estar bajo la propiedad del
Supervisor y con opcion a edicion de

los evaluadores. ,OSCE|%'

Fin de procedimiento

Firmado digitalmente por COBIAN
CRUZ Jorge Julio FAU
20419026809 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 31.07.2020 12:41:11 -05:00

VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento
1 PMO04.02.01.01 Planificacion del examen y procedimiento de Certificacion
2 PMO04.02.01.02 Ejecucién del examen de certificacion ,OSCE|§“~“
3 PMO04.02.01.03 Monitoreo del examen de certificacion ?é"»‘n?ﬁ‘ig@i%%%%%i%%gg;am
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PM04.02.01 Certificaciéon de Profesionales y Técnicos OEC Misional

X. SEGUIMIENTO

Xl. INDICADOR

OSCE &
9

Firmado digM
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Xll. ANEXOS

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento PM04.02.01.04 Evaluacion de expedientes

XIl. OTROS
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Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento
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	Doy V° B°


		2020-08-04T14:36:50-0500
	SUAREZ BAO Milagros Danitza FAU 20419026809 soft
	Doy V° B°


		2020-08-04T14:37:02-0500
	SUAREZ BAO Milagros Danitza FAU 20419026809 soft
	Doy V° B°


		2020-08-04T14:37:14-0500
	SUAREZ BAO Milagros Danitza FAU 20419026809 soft
	Doy V° B°


		2020-08-04T14:37:31-0500
	SUAREZ BAO Milagros Danitza FAU 20419026809 soft
	Doy V° B°


		2020-08-04T14:38:37-0500
	SUAREZ BAO Milagros Danitza FAU 20419026809 soft
	Doy V° B°


		2020-08-04T14:38:50-0500
	SUAREZ BAO Milagros Danitza FAU 20419026809 soft
	Doy V° B°


		2020-08-04T14:39:12-0500
	SUAREZ BAO Milagros Danitza FAU 20419026809 soft
	Doy V° B°


		2020-08-04T14:39:34-0500
	SUAREZ BAO Milagros Danitza FAU 20419026809 soft
	Doy V° B°


		2020-08-04T14:39:52-0500
	SUAREZ BAO Milagros Danitza FAU 20419026809 soft
	Doy V° B°


		2020-08-07T17:00:37-0500
	ORTEGA POLAR Hugo Milko FAU 20419026809 soft
	Doy V° B°




