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PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Procedimiento: Aprobar expediente de contratacion

Codigo: PS03.02.03.02 - PRONIED

Version: 02

Control de Cambios

Version

Seccion / item

Descripcion del cambio:

Fecha de aprobacion

01

Nuevo

09.08.2019

02

Se preciso el objetivo para una mejor
comprension del procedimiento.

Se incorporo la responsabilidad del
Director(a) de la UA de ejecutar el
procedimiento.

Se reemplazé la norma legal del
numeral 1 por la 2.

Se incorpord la norma legal N° 6,7 y
8.

Se elimind la sigla SINAD.

Se incorporo la sigla de HI.

Se actualizé la sigla de OPP y UA,
incorporando el término  “del
PRONIED”.

VI

Se incorporaron nuevas entradas al
procedimiento.

Se actualizé la entrada de “Informe
de indagacién de mercado” por el de
Informe de EPOM.

Se precis6 la redaccion de la
entrada sefialando ‘requerimiento
revisado”

Se actualizaron los productos vy
usuarios.

Vll/actividad

Se precis6 la redaccion de la
actividad N° 1,2,3,4,5,6,7,
14,15,17,25,26 y 34, incorporando
el uso de la HI.

Se fusiond la actividad 19 y 20.

Se fusiond la actividad 33 y 34,
quedando solo la actividad N° 33.
En la actividad N° 33 se incorporé
una nota con respecto a la
delegacion de facultades del
Director de OA para la aprobacién
del expediente de contratacion.

VI

Se incorporo el Formato de solicitud
de aprobacidén del expediente de
contratacion.

Xl

Se actualizé el Anexo N° 02
Diagrama de proceso de la version
1.

Se elimind el Anexo N 01,
considerandose como formato.




pQDN|&D Procedimiento: Aprobar expediente de contratacion

PROGRAMA NACIONAL L o

. OBJETIVO

e Obtener el expediente de contratacién aprobado de los requerimientos solicitados por
las unidades funcionales del PRONIED.

Il. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion para las unidades funcionales del PRONIED
relacionados con el procedimiento de aprobacion del expediente de contratacion.

lll. RESPONSABLE

e El (La) Director(a) de la Oficina General de Administracion es responsable de velar por
el cumplimiento del presente procedimiento.

e El (La) Director(a) de la Unidad de Abastecimiento es responsable de la aplicacion del
presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

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

2. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, Decreto Supremo que declara en Emergencia
Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de
prevencion y control del COVID-19, y sus prorrogas.

4. Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED y su modificatoria.

5. Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la atencion
a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, en el marco
del Decreto Supremo N° 008-2020-SA y sus prorrogas’.

6. Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestién por procesos en el Ministerio de Educacion”.

7. Resolucion de Secretaria General N° 041-2019-MINEDU, que aprueba el
procedimiento “Elaborar procedimientos, instructivos y formatos institucionales”.

8. Resolucion de Secretaria General N° 286-2018 MINEDU, que aprueba la Directiva N° 007-

2018- MINEDU/SG-OTEPA denominada “Directiva para fomentar la transparencia e
integridad en los procesos de contratacion publica del Ministerio de Educacién”.

9. Resolucion N° 016-2019-OSCE-PRE, que aprueba la Directiva N° 004-2019-OSCE/CD,
Disposiciones sobre el contenido del Resumen Ejecutivo de las actuaciones preparatorias,
vigente emitida por el OSCE.

10. Resolucion N° 014-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 002-2019-OSCE/CD -
Plan Anual de Contrataciones.

11. Resolucién N° 007-2017-OSCE-CD, que aprueba la Directiva N° 007-2017-OSCE/CD,
Disposiciones aplicables a los catalogos electronicos de acuerdos marco, vigente emitida
por el OSCE, vigente emitida por el OSCE.
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PROGRAMA NACIONAL

IV. BASE NORMATIVA

12. Resoluciéon Directoral Ejecutiva de delegacion de facultades del PRONIED del afio

correspondiente.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

HI: Es el software instalado en cada estacion de trabajo para el registro de la recepcion,
emision, despacho y archivo de los documentos, garantizando la trazabilidad de los
mismos.

CCP: Certificacion de crédito presupuestario.

CPCP: Constancia de prevision de crédito presupuestario.

EPOM: Estudio de posibilidades que ofrece el mercado

OGA: Oficina General de Administracion del PRONIED.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

ROGA: Resolucion de la Oficina General de Administracion.

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.

UA: Unidad de Abastecimiento del PRONIED.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor(es) Elemento(s) de entrada

- Requerimiento

- Informe de EPOM.

- Cuadro Comparativo para la
determinacion del valor estimado
(bienes)

- Cuadro Comparativo para la
determinacion del valor estimado
(servicios/Consultoria)

- Cuadro de Calificacion de ofertas para
contrataciones directas.

Procedimiento  PS03.020301 - | Coro
PRONIED Realizar indagacion de ) T -
- Declaracién jurada de cumplimiento
mercado. e
de las especificaciones

técnicas/términos de referencia y de
no tener impedimento para contratar
con el Estado.

- Oferta econdmica.

- Carta de autorizacién para abono en
cuenta

- Declaracion jurada

- Declaracion jurada de personal clave

- Declaracion jurada de interés
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VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Producto(s)

Usuario(s) interno(s) o externo(s)

Expediente de contratacion aprobado.

- Procedimiento
PRONIED
procedimientos de seleccion.

PS03.02.03.03 -
Aprobar

bases de

V. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

Nota inicial de caracter general:
En caso las actividades del procedimiento puedan ser desarrolladas via remota y/o presencial, se
priorizara la modalidad remota, de acuerdo con la Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM. Las
actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se realizardn cumpliendo las
medidas establecidas en el Plan para la Vigilancia, Prevencion y Control de COVID-19 en el
trabajo del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Inicio del procedimiento.

Recibir y revisar requerimiento de
contratacion

A través de la HI, recibir el
requerimiento, Informe de EPOM,
Cuadro  Comparativo para la
determinacién del valor estimado o
Cuadro de Calificaciéon de ofertas para
contrataciones directas, CCP y/o
CPCP, y revisar si el requerimiento se
encuentra incluido en el PAC.

¢ Se encuentra incluido en el PAC?

Si: Ir a la actividad N° 18.
No: Ir a la actividad N° 02.

UA

Especialista
de
Programacion

Elaborar proyecto de informe y de
ROGA de modificaciéon del PAC

Elaborar el proyecto de informe de
modificacion del PAC y el proyecto de
ROGA y a través de la HI, remitir al
(la) Director(a) de la UA.

UA

Especialista
de
Programacion

Proyecto de
informe /
Proyecto de
ROGA de
modificacion
del PAC/HI

Revisar proyecto de informe y de
ROGA de modificacion del PAC

Através de la HI, revisar el proyecto de
informe de modificacion del PAC y el
proyecto de ROGA.

¢Es conforme?

UA

Director(a)
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V. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Unld_a d q? Responsable Registro
organizacion
Si: Ir a la actividad N° 6.
No: Ir a la actividad N° 4.
Indicar observaciones
A través de Ila HI, indicar al
4 EspeC|aI|_sta de Programacion, las UA Director(a) HI
observaciones encontradas en el
proyecto de informe de modificacion
del PAC y/o el proyecto de ROGA.
Subsanar observaciones
Subsanar las observaciones indicadas
en el proyecto de informe y/o proyecto Especialista
5 | de ROGA Yy através de la HI, remitir la UA de HI
documentacion al Director(a) de UA. Programacion
(Ir a la actividad N° 03).
Suscribir informe y visar proyecto
de ROGA de modificacion del PAC Informe y
Proyecto de
6 Suscribir el informe de modificaciéon UA Director(a) ROGA de
del PAC, visar el proyecto de ROGA ectonia modificacion
de modificacion del PAC y a través de del PAC
la HI, derivar dichos documentos a la visado /HI
OGA.
Realizar recepcion y derivar
documentacion Informe y
Proyecto de
A través de Ila HI, recibir Ila . ROGA de
7 documentacion del informe de OGA Director(a) modificacion
modificacion del PAC, el proyecto de del PAC
ROGA de modificacion del PAC vy visado /HI
derivar al Asesor(a) de la OGA.
Revisar informe y proyecto de
ROGA de modificacion del PAC
Revisar el informe de modificacion del
8 PAC vy el proyecto de ROGA. OGA Asesor(a) -
¢Es conforme?
Si: Ir a la actividad N° 13.
No: Ir a la actividad N° 09.
Indicar observaciones
9 Indicar, via correo electronico, al OGA Asesor(a) -

Especialista de Programacioén, las
observaciones encontradas en el
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V. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Unld_a d q? Responsable Registro
organizacion

proyecto de informe y/o proyecto de

ROGA.

Subsanar observaciones
10 Subsanar las observaciones indicadas UA Espedc(iaalista .

en el proyecto de informe y/o proyecto Proaramacion

de ROGA y remitir, la documentacion 9 '

al Director(a) de UA.

Visar proyecto de ROGA de

modificacion del PAC Proyecto de
" Visar el proyecto de ROGA de UA Director(a) mgcéirigic‘&i:én

modificacion del PAC y a través de la visado

HI, remitir al Director(a) de la OGA.

Derivar proyecto de ROGA de

modificaciéon del PAC

A través de la HI, derivar el proyecto ROGA de
12 | de ROGA de modificacién del PAC al OGA Director(a) modificacion

Asesor de la OGA. del PAC /HI

(Ir a la actividad 8).

Visar proyecto de ROGA de

modificacion del PAC

ROGA de

13 | Visar el proyecto de ROGA de OGA Asesor(a) modificacion

modificacion del PAC y a través de la del PAC /HI

HI, remitir al Director(a) de la OGA.

Aprobar ROGA de modificacion del

PAC ROGA de
14| suscribir la ROGA de modificacion del OGA Director(a) @gldgﬁgcl'm

PAC y a través de la HI, derivar a la

UA, para la publicacion en el SEACE.

Realizar la recepcion y asignar

encargado de publicacion de la

ROGA

A través de la HI, recepcionar la

documentacion de la ROGA de . RO.GA d.?
15 e ! UA Director(a) modificacion

modificacion del PAC, asignar al del PAC/HI

Coordinador de Programacion vy
Estudio de Mercado como encargado
de la publicacion del ROGA y derivar
la documentacién al Coordinador de
Programacion y Estudio de Mercado.
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V. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Actividad N Responsable Registro
organizacion
Derivar ROGA de modificacion del
PAC Coordinador
) . de
A través de la HI, derivar la ROGA de .,
16| modificacion del PAC al Especialista UA Programacion HI
- e y Estudio de
de Programacion, para su publicacion Mercado
en el SEACE.
Publicar ROGA de modificacién del
PAC
Especialista
17 | Publicar en el SEACE la ROGA de UA de SEACE
modificacion del PAC y remitir el Programacion
expediente de contratacion  al
Especialista de Estudio de Mercado.
Elaborar resumen ejecutivo vy
proyecto de solicitud de aprobacion
Resumen
Elaborar el resumen ejecutivo de la ejecutivo/
indagacion de mercado y el proyecto Proyecto de
de solicitud de aprobacion del Especialista solicitud de
18 | expediente de contratacion de acuerdo UA de Estudio de aprobacioén
al formato establecido (ver formato de Mercado del
solicitud de aprobacion del expediente
expediente de contratacion), visar y de
remitir, con la documentacion adjunta contratacion
al Coordinador(a) de Programacion y
Estudio de Mercado.
Revisar proyecto de solicitud de
aprobacion
Revisar el proyecto de solicitud de Coorglgzdor(a
19 aprobacién  del expediente de UA Programacion -
contratacion. y Estudio de
¢Es conforme? Mercado
Si: Ir a la actividad N° 22.
No: Ir a la actividad N° 20.
Indicar observaciones
Indicar, via correo electrénico, al Coordinador(a
Especialista de Estudio de Mercado, ) de Correo
20 | las observaciones encontradas en el UA Programacion electronico
proyecto de solicitud de aprobacién del y Estudio de
expediente de contrataciéon, para Mercado

subsanacion.
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V. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Actividad N Responsable Registro
organizacion
Subsanar observaciones
Subsanar las observaciones proyecto
de s.oI|C|tud de aprc?bamon . _del Especialista
o4 | expediente de contratacion y remitir al UA de Estudio de L
Coordinador(a) de Programacion y Mercado
Estudio de Mercado.
(Ir a la actividad N° 19).
Visar proyecto de solicitud de Proyecto de
aprobacion Coordinador(a | solicitud de
) de aprobacion
22 | Visar el proyecto de solicitud de UA Programacion del
aprobacién  del expediente de y Estudio de expediente
contratacion y remitir al (la) Director(a) Mercado de
de la UA. contratacion
:Uf:l;'ialzg;égroyecto de solicitud de Solicitud de
P aprobacion
23 | Suscribir el proyecto de solicitud de UA Director(a) ex s;lente
aprobacién  del expediente de P de
contratacion y a través de la HI, remitir ntratacion
ala OGA. contratacio
Realizar la recepcion y derivar
documentacion
A través del HI, realizar la recepcion de .
24 la documentacion de la solicitud de OGA Director(a) HiI
aprobacion del expediente de
contratacion y remitir al Asesor(a) de la
OGA.
Revisar solicitud de aprobacion
Revisar la solicitud de aprobacion del
expediente de contratacién.
25 OGA Asesor(a) -
¢Es conforme?
Si: Ir a la actividad N° 28.
No: Ir a la actividad N° 26.
Indicar observaciones
Indicar, via correo electrénico, al
26 | Especialista de Estudio de Mercado, OGA Asesor(a) -

las observaciones encontradas en la
solicitud de aprobacién del expediente
de contratacion.
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V. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Unld_a d q? Responsable Registro
organizacion
Subsanar observaciones
Proyecto de
Subsanar las observaciones indicadas solicitud de
en la solicitud de aprobacion del Especialista aprobacién
27 | expediente de contratacion y remitir la UA de Estudio de del
documentacion al Coordinador(a) de Mercado expediente
Programacion y Estudio de Mercado. de
contratacion
(Ir a la actividad 25).
Visar solicitud de aprobacién Solicitud de
aprobacion
Revisar y visar la solicitud de del
28 aprobaciéon del expediente de OGA Asesor(a) expediente
contratacion y a través de la HI, derivar de
al Director(a) de la OGA. contratacion
Aprobar expediente de
contratacion’
Suscribir la solicitud de aprobacién del
expediente de contratacion, y a través
de la HI, derivar el expediente de Expediente
contratacion a la UA. P de
29 OGA Director(a) .
. . contratacion
Fin del procedimiento.
aprobado
(Continua con el proceso
PS03.02.03.03 - PRONIED Aprobar
bases de procedimientos de
seleccion).
VI. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 FPS03.02.09-PRONIED Formato de solicitud de aprobacion del expediente de
contratacion.
VIl. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.03 Contratar con o sin procedimiento de seleccion Soporte

! De acuerdo a lo sefialado en la Resolucion de Direccion Ejecutiva de la Delegacién de facultades del PRONIED (periodo vigente), para
el caso de expediente de contratacién de Acuerdo Marco, cuyo monto sea mayor a 100 00 mil soles, es facultad del Director de la Unidad
de Abastecimiento del PRONIED su aprobacion.

10
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PROGRAMA NACIONAL L o
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Codigo: PS03.02.03.02 - PRONIED Version: 02
VIIl. SEGUIMIENTO
Ninguno
IX. INDICADOR
Nombre Férmula
Ninguno Ninguno

X. ANEXOS

1. Diagrama de proceso

Xl. OTROS

1. No aplica

11
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Version: 02

Control de Cambios

Version

Seccién / item

Descripcién del cambio:

Fecha de aprobacién

01

Nuevo

08.08.2019

02

Se precisé el objetivo para una mejor
comprension del fin del procedimiento.

Se incorpord en el alcance el area de
aplicacion del presente procedimiento.

Se precis6 un unico responsable de
hacer cumplir el procedimiento.

Se reemplazé la norma legal del
numeral 1 por la 2.

Se incorporo la norma legal N° 6,7,
8yo9.

Se incorporaron las definiciones de:
Bases de contratacion, Documentos
del procedimiento de seleccion, Hl,
Solicitud de expresién de interés,
Solicitud de cotizacion y Presidente
del Comité de Seleccion.

Se actualizo la sigla de OGA y UA,
incorporando el término  “del
PRONIED”.

VI

Se actualizé el nombre de la salida
de “Bases del procedimiento de
selecciéon” por el “Documentos
(aprobados) del procedimiento de
seleccion”.

Se modificaron los nombres de los
usuarios:

Procedimiento PS03.02.03.04-01-
PRONIED Realizar Contrataciones
directas y Procedimiento
PS03.02.03.04-02-PRONIED
Realizar Licitacion Publica o
Concurso Publico.

Vll/actividad

Se elimind las actividades N° 1, 3,
11, 12,17, 19,20y 22, a cargo de la
secretaria por la incorporacion de la
HI.

Se fusiono la actividad N° 1y 2.

Se fusiond la actividad N° 15y 16.
Se precis6 en la actividad N° 2y 15
el desarrollo de las actividades via la
HI.

Se actualizé la actividad N° 4, 6, 7,9
y 10, con respecto al responsable de
ejecutar la actividad.

En la actividad N° 4 se incorporé una
nota con respecto a los requisitos de
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los miembros del Comité de
seleccion.

- Enlaactividad N° 8 se incorpor6 una
nota con respecto a la delegacion de
facultades del Director de la UA para
aprobar designacion del Comité.

- Enlaactividad N° 9 se incorpor6 una
nota con respecto a la delegacién de
facultades del Director de OA para la
aprobacion del expediente de
contratacion.

- En la actividad N° 13 se incorporé
una nota con respecto a los medios
utilizados para citar a los miembros
del comité.

- Se fusiond la actividad 19 y 20.

- Se actualizé la actividad N° 24,
reemplazando el nombre de “bases
del procedimiento de seleccién” por
el “documentos del procedimiento
de seleccion”.

- Se fusioné la actividad 30 y 31,
guedando solo la actividad N° 33.

- Se precis6 la redacciéon de la
actividad N° 31, por el de derivar
documentos del procedimiento de
seleccion.

VI

Se incorporaron los siguientes formatos:

- Formato Declaracién jurada del
personal clave sobre la Politica Anti
soborno del PRONIED.

- Formato de designacién del comité
de seleccion

- Formato de Solicitud de aprobacién
de documentos de seleccion

- Formato de Cargo de Notificacion de
la Designacion del Comité de
Seleccion

- Formato de Cargo de entrega de
Expediente de Contratacion

- Formato Declaraciéon Jurada del
Postor sobre la Politica Anti soborno
del PRONIED

- Declaracion jurada del personal
clave sobre la politica Anti soborno
del PRONIED

Xl

- Se actualiz6 el Anexo N° 02
Diagrama de proceso.

- Se eliminaron los Anexos N° 01, 02,
03, 04,05 vy 06 (considerandose
como formatos).
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. OBJETIVO

e Aprobar las bases del procedimiento de seleccion de las contrataciones del estado
realizados en el PRONIED, conforme a la normatividad vigente.

II. ALCANCE

o El presente procedimiento es de aplicacién para todas las unidades funcionales del
PRONIED relacionados con el presente procedimiento.

[ll. RESPONSABLE

e El (La) Director(a) de la Unidad de Abastecimiento es el responsable de velar por el
cumplimiento del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

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

2. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, decreto supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.

3. Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, gue aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED y su modificatoria.

4. Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la atencién
a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, en el marco
del Decreto Supremo N° 008-2020-SA y sus prérrogas”.

5. Resolucion de Secretaria General N° 286-2018 MINEDU, que aprueba la Directiva N° 007-
2018-MINEDU/SG-OTEPA denominada “Directiva para fomentar la transparencia e
integridad en los procesos de contratacion publica del Ministerio de Educacion”.

6. Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”.

7. Resolucion de Secretaria General N° 041-2019-MINEDU, que aprueba el
procedimiento “Elaborar procedimientos, instructivos y formatos institucionales”.

8. Directiva N° 001-2019-OSCE/CD, Directiva de bases y solicitud de expresion de interés

estandar electrénicas para los procedimientos de seleccién a convocar en el marco de la
Ley N° 30225, vigente emitida por el OSCE.

9. Directiva N° 002-2017-OSCE/CD, Directiva de procedimiento de seleccién de subasta
inversa electronica, vigente emitida por el OSCE.

10. Directiva N° 022-2016-OSCE/CD, Directiva de disposiciones aplicables a la comparacion
de precios, vigente emitida por el OSCE.

11. Resolucién Directoral Ejecutiva de delegacion de facultades del PRONIED del afio
correspondiente.
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V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Bases de contratacién: es aquel documento del procedimiento de seleccion utilizado
para licitacidbn publica, concurso publico, adjudicacion simplificada, subasta inversa
electrénica y contratacién directa.

Documentos del procedimiento de seleccidon: comprende los siguientes documentos:
i) bases de contratacion, ii) solicitudes de expresion de interés, y/o iii) solicitudes de
cotizacion.

HI: Es el software instalado en cada estacion de trabajo para el registro de la recepcién,
emision, despacho y archivo de los documentos, garantizando la trazabilidad de los
mismos.

Solicitud de expresién de interés: es aquel documento del procedimiento de seleccion
utilizado para seleccion de consultores individuales.

Solicitud de cotizacién: es aquel documento del procedimiento de seleccién utilizado
para la comparacion de precios.

Presidente del Comité de Seleccién: es aquel servidor del PRONIED encargado de
gestionar la elaboracién de los proyectos de documentos del procedimiento de seleccion.
EETT: Especificaciones Técnicas.

OEC: Organo Encargado de las Contrataciones.

OGA: Oficina General de Administracién del PRONIED.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

TDR: Términos de Referencia.

UA: Unidad de Abastecimiento del PRONIED.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor(es) Elemento(s) de entrada

- Procedimiento PS03.02.03.02 -
PRONIED Aprobar expediente de - Expediente de contratacién aprobado.
contratacion.

Producto(s) Usuario(s) interno(s) o externo(s)

- Bases de procedimiento de seleccion - Proceso PS03.02.03.04 Realizar

aprobado. procedimientos de seleccion.

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de

Actividad . .
organizacién

Responsable Registro

Nota inicial de caracter general:

En caso las actividades del procedimiento puedan ser desarrolladas via remota y/o presencial, se
priorizara la modalidad remota, de acuerdo con la Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM. Las
actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se realizaran cumpliendo las
medidas establecidas en el Plan para la Vigilancia, Prevencion y Control de COVID-19 en el
trabajo del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Fase: Designacion del comité de seleccion
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacién

Responsable

Registro

Inicio del procedimiento.

Realizar la  recepcion de
documentacion y asignar encargado
de la conformacion del comité de
seleccién.

A través de la HlI, recibir el expediente
de contratacion aprobado, asignar a la
Coordinacién de procedimientos de
seleccibn como encargada de la
atencion para la conformacion del
comité de selecciobn y remitir el
expediente de contratacion al (la)
Coordinador(a) de procedimientos de
seleccion.

UA

Director(a)

HI

Realizar la  recepcién de
documentacion y proponer miembro
del comité.

A través de la HlI, recibir el expediente
de contratacion 'y proponer al
Especialista en Contratacion como
miembro “Presidente Titular” del comité
de seleccibn, que actuard en
representacion del OEC.

Nota: Para el personal del OEC adjuntar
la certificaciéon del OSCE vigente y la
declaracion jurada del personal
propuesto (ver formato FPS03.02.10-
PRONIED).

UA

Coordinador(a)
de
procedimientos
de seleccion

HI

Solicitar miembros para
comité de seleccion.

integrar

A través de la HI, solicitar al area
usuaria la propuesta de dos (2)
miembros titulares y suplentes, con
conocimiento técnico en el objeto de la
contratacion que integraran el comité de
seleccion.

UA

Coordinador(a)
de
procedimientos
de seleccion

HI

Remitir propuesta de miembros del
comité de seleccion (titulares vy
suplentes)

Unidad
funcional

Director(a)/
Jefe(a)

HI

! para la gestion de designacion del Comité de Seleccidn, la Coordinacion de procedimientos de seleccion contara con el apoyo del
Especialista o Analista designado, y dichas acciones seran efectuadas en forma coordinada con la Direccion de la Unidad de
Abastecimiento.
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad

Unidad de
organizacién

Responsable

Registro

A través de la HI, remitir propuesta de
miembros del comité de seleccion
(titulares y suplentes) al Director(a) de la
UA.

Derivar propuesta de miembros del
comité de seleccion (titulares vy
suplentes)

5 A través de la HI, derivar la propuesta
de miembros del comité de seleccion
(titulares y suplentes) al Coordinador(a)
de procedimientos de seleccion.

UA

Director(a)

HI

Verificar propuesta de miembros del
comité de seleccién (titulares vy
suplentes)

A través de la HI, recibir la
documentacién y verificar la propuesta
del &area usuaria con respecto a los
integrantes que conformarian el comité
de seleccion (titular y suplente).

¢,Es conforme?

Si: Ir a la actividad N° 08.
No: Ir a la actividad N° 07.

Nota: ElI area usuaria propone
miembros del comité de seleccion
(titulares y suplentes) con conocimiento
técnico en el objeto de la contratacién y
sustenta la propuesta de designacién de
los miembros del comité de seleccion,
indicando los criterios empleados para
justificarla entre los que se puede
mencionar el titulo profesional, grado
académico, experiencia general o
especifica, cursos, talleres, diplomados,
especializaciones, entre otros
elementos que se estime pertinentes;
ademas adjunta una copia simple de su
curriculum vitae documentado y una
declaracién jurada (ver formato F
PS03.02.10-PRONIED).

UA

Coordinador(a)
de
procedimientos
de seleccion

HI/Correo
electrénic
0]
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacién

Responsable

Registro

Enviar recomendaciones de
propuestade miembros del comité de
seleccion

A través de la HI, enviar las
recomendaciones de la propuesta de
miembros del comité de seleccion al
area usuaria.

(Ir actividad N° 04).

UA

Coordinador(a)
de
procedimientos
de seleccion

HI

Consolidar propuesta de integrantes
del comité de seleccion

Consolidar la propuesta de integrantes
del comité de seleccion, por parte del
area usuaria y del OEC, mediante el
proyecto de “Designacion del Comité
de Seleccion” de acuerdo a Ilo
establecido en el Formato:
FPS03.02.11-PRONIED Designacién
del comité de seleccidn, con el apoyo
de la Asistenta Administrativa o
Secretario(a), y remitir al Director de la
UA, debidamente visado.

Nota:

El comité de seleccién esta integrado
por tres (3) miembros, de los cuales uno
(1) debe pertenecer al OEC de la
Entidad y por lo menos uno (1) debe
tener conocimiento técnico en el objeto
de la contratacion.

Tratdndose de los procedimientos de
seleccibn para la contratacion de
ejecucion de obras, consultoria en
general, consultoria de obras vy
modalidad mixta, de los tres (3)
miembros que forma parte del comité de
seleccion, por lo menos, dos (2) deben
contar con conocimiento técnico en el
objeto de la contratacion.

UA

Coordinador(a)
de
procedimientos
de seleccion

Proyecto
de
designaci
6n del
comité de
seleccion
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Unld_ad de Responsable Registro
organizacion
Aprobar designacion del comité de
seleccién?
Formato
Aprobar el documento de Designacién de
del Comité de Seleccion y remitir al : Designaci
9 Coordinador(a) de procedi)r/nientos de UA Director(a) ()n%lel
seleccion para la  notificacion comité de
correspondiente a los miembros del seleccién
comité de seleccion.
Notificar a miembros del comité de
seleccién
Notificar, via correo electrénico o fisico,
a los miembros del comité de seleccion
(miembros titulares y suplentes) sobre Formato
su designacién, mediante el documento de Cargo
“‘Cargo de Notificacion de la Coordinador(a) de
Designacion del Comité de de Notificacié
10 | Seleccién” de acuerdo a lo establecido UA dimient n de la
en el Formato F PS03.02.12-PRONIED p:joce :mlen 0s Designaci
(caso de notificacion fisica). € seleccion 6n del
Comité de
Nota: para la elaboracion del “Cargo de Seleccion
Notificacion de la Designacion del
Comité de Seleccion” se contara con el
apoyo de la Asistenta Administrativo o
Secretario(a).
Derivar el expediente de
contratacion. Formato
de Cargo
Una vez designado el Comité de , de
- . » Coordinador(a)
Seleccion y a través de la HI, remitir el de Entrega
11 | expediente de contratacion al UA rocedimientos de
Presidente del Comité de seleccion (de pd lecoit Expedient
acuerdo al Formato FPS03.02.13- € seleccion e de
PRONIED: Cargo de entrega de Contrataci
Expediente de Contratacion). on
Fase: Aprobacion de bases de procedimiento de seleccién
Recibir el expediente de contratacién Comité de
. L - HI/Acta de
12 | y elaborar el acta de instalacion Seleccion - . .
; instalacion
Presidente

2 Asimismo, de acuerdo a lo sefialado en la Resolucién Directoral Ejecutiva de delegacion de facultades del PRONIED (periodo
correspondiente), el Director (a) de Sistema Administrativo Il de la Unidad de Abastecimiento es responsable de designar y remover a
los integrantes de los Comités de Seleccion, titulares y suplentes.

9
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Unld_ad de Responsable Registro
organizacion
A través de la HlI, recibir el expediente
de contratacion, citar® a los integrantes
titulares del Comité de seleccion y
levantar el Acta de instalacion del
comité de seleccion.
Nota: La ausencia de uno de los
integrantes titulares del comité de
seleccibn es reemplazada por su
suplente.
Verificar expediente de contratacion
Verificar el expediente de contratacion
integramente, es decir los
requerimientos  técnicos minimos Expedient
contenidos en el EETT/ TDR, fuente de - P
: o . ) - Comité de e de
13 | financiamiento e informe de indagacion L .
. i Seleccion Contrataci
de mercado para la satisfaccion del P
requerimiento, entre otros.
¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 14.
No: Ir a la actividad N° 16.
Elaborar informe de observaciones
Elaborar informe en el cual se indican Informe
14 las observaciones encontradas en el Comité de de
expediente de contratacion y remitir via Seleccion observaci
la HI, al Coordinador(a) de ones/HI
Programacion y Estudio de Mercado
con copia al Director(a) de UA.
Atender observaciones.
A traves de la HI, _recepcionar 'y Coordinador(a)
gestionar la atencion de las
. . de correo
observaciones del expediente de UA . .
15 . . ) Programaciony | electronic
contratacion, y remite, via la HI, al .
. "y . Estudio de o]
Presidente del comité de seleccién.
Mercado
(Ir actividad N° 13).
Elaborar proyecto de bases del Proyecto
procedimiento de seleccion de bases
16 Comité de del
Elaborar el proyecto de bases del Seleccion procedimi
procedimiento de seleccion, el cual es ento de
revisado por los miembros del Comitée, seleccion

3 La citacion a los miembros titulares del Comité de Seleccion es realizado via correo electrénico, documento fisico u otro medio que el

Presidente del Comité considere pertinente.

10
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacién

Responsable

Registro

respecto al sistema de contratacion,
modalidad de ejecucién contractual,
método de evaluacion de ofertas,
factores de evaluacion y requisitos de
calificacion.

Nota:

Las bases del procedimiento de
seleccibn deben ajustarse a los
documentos estandar que aprueba el
OSCE; ademas deben incluir siguientes
documentos anti soborno(en tanto
corresponda):

-Declaracion Jurada del Postor sobre
la Politica Antisoborno del PRONIED
segun el Formato FPS03.02.15-
PRONIED.

-Declaracién jurada del personal
clave sobre la Politica Anti soborno
del PRONIED segun el Formato
FPS03.02.16-PRONIED.

-Anexo del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1327 segun el anexo N°
9.

17

Elaborar proyecto de solicitud de
aprobacion de bases de
procedimiento de seleccidn

Elaborar el proyecto de “Solicitud de
aprobacion de bases del
procedimiento de seleccién” de
acuerdo lo establecido en el Formato
FPS03.02.14-PRONIED el cual es
suscrito por el Comité de seleccion y
remitir, a través de la HI, al Director(a)
de UA para su aprobacion.

Comité de
Seleccién

Proyecto
de
solicitud
de
aprobacio
n de
bases

18

Visar 'y derivar solicitud de
aprobacion de bases del
procedimiento de seleccion

Visar la solicitud de aprobacién de
bases del procedimiento de seleccion y
a través de la HI, derivar al (la)
Director(a) de la OGA.

UA

Director(a)

HI

11
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Unld_ad de Responsable Registro
organizacion
Recepcionar y derivar la solicitud de
aprobacion de bases del
procedimiento de seleccidn Solicitud
de
19 | Através de la HI, recepcionar y derivar OGA Director(a) aprobacio
la solicitud de aprobacién de bases del n de
procedimiento de seleccion al Asesor(a) bases/HI
de OGA.
Revisar proyecto de bases del
procedimiento de seleccidn
Revisar los proyectos de bases del
20 | procedimiento de seleccién. OGA Asesor(a)
¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 21
No: Ir a la actividad N° 23.
Indicar observaciones
Remitir, via correo electronico, al
21 | Presidente del comité de seleccion, las OGA Asesor(a)
observaciones encontradas en el
proyecto de bases del procedimiento de
seleccion.
Subsanar observaciones
Subsanar las observaciones indicadas
en el proyecto de bases del Proyecto
procedimiento de seleccion. de bases
22 i Comité de del
Nota: Para la atencion de las Seleccion procedimi
observaciones, se podra coordinar con ento de
el Coordinador(a) de Procedimientos de seleccion
Seleccion.
(Ir a la actividad N° 20)
Visar proyecto de bases del
T s Proyecto
procedimiento de seleccion
de bases
23 | Visar proyecto de bases del OGA Asesor(a) del -
.k > procedimi
procedimiento de seleccibn  del
—— o " ento de
procedimiento de seleccion y remitir al seleccion
Director(a) de la OGA.
Aprobar bases del procedimiento de Bases del
seleccion procedimi
24 OGA Director(a) ento de
Aprobar las bases del procedimiento de seleccion
seleccion mediante la suscripcion de la aprobado

12
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Unld_ad de Responsable Registro
organizacion

solicitud de aprobacion de bases y a
través de la HI, remitir la documentacion
al Director de la UA.
Derivar bases del procedimiento de
seleccidn
A través de la HI, derivar las bases del
procedimiento de seleccién aprobado al Bases del
Comité de seleccidn, para su atencion. procedimi

25 UA Director(a) ento de
Fin del procedimiento. seleccién

aprobado
Continuar con el Proceso
PS03.02.03.04 Realizar procedimientos
de seleccion.
VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento
FPS03.02.10-PRONIED Declaracion jurada de miembros de comité de selecciéon

1 (articulos 43, 44, 45 y 46 del Reglamento de la ley de contrataciones del estado - Decreto
Supremo N° 344-2018-EF)

2 FPS03.02.11-PRONIED Formato de designacion del comité de seleccion

3 FPS03.02.12-PRONIED Formato de Cargo de Notificacion de la Designacién del Comité
de Seleccion

4 FPS03.02.13-PRONIED Formato de Cargo de entrega de Expediente de Contratacion

5 FPS03.02.14-PRONIED Formato de Solicitud de aprobacién de bases de seleccion

6 FPS03.02.15-PRONIED Formato Declaracion Jurada del Postor sobre la Politica Anti
soborno del PRONIED

7 FPS03.02.16-PRONIED Declaracién jurada del personal clave sobre la politica Anti
soborno del PRONIED

IX. PROCESO
Nombre Tipo

PS03.02.03 Contratar con o sin procedimiento de seleccién Soporte

X. SEGUIMIENTO

Ninguno

13
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XI. INDICADOR

Nombre Formula

Ninguno Ninguno

XIll. ANEXOS

1. Anexo del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1327

2. Diagrama de proceso.

Xlll. OTROS

1. No aplica

14
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Anexo N° 01
ANEXO 1 DEL REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1327

QUE ESTABLECE MEDIDAS DE PROTECCION AL DENUNCIANTE DE ACTOS DE
CORRUPCION Y SANCIONA LAS DENUNCIAS REALIZADAS DE MALA FE

INSTRUCTIVO PARA DENUNCIAR ACTOS DE CORRUPCION EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION

AYUDANOS a promover la ética en el ejercicio de la funcion publica. ¢ Conoces de algiin acto de corrupcion
cometido por algun(a) trabajador(a) de esta entidad publica?

Por ejemplo:
1. Adecuacion o manipulacion de las especificaciones técnicas, el expediente técnico o términos de referencia

para favorecer indebidamente a un proveedor especifico.
2. Generacion de falsas necesidades con la finalidad de contratar obras, bienes o servicios.
3. Otorgamiento de la buena pro obviando deliberadamente pasos requeridos por ley.

4. Permisibilidad indebida frente a la presentacion de documentacién incompleta de parte del ganador de la
buena pro.

5. Otorgamiento de la buena pro a postores de quienes se sabe han presentado documentacién falsa o no
vigente.

6. Otorgamiento de la buena pro (o ejercicio de influencia para el mismo fin) a empresas ligadas a ex
funcionarios, de quienes se sabe estan incursos en alguno de los impedimentos para contratar con el Estado
gue prevé la ley.

7. Admisibilidad de postor (o0 ejercicio de influencia para el mismo fin) ligado a una misma empresa, grupo
empresarial, familia o allegado/a, de quien esta incurso en alguno de los impedimentos para contratar con el
Estado que prevé la ley.

8. Pago indebido por obras, bienes o servicios no entregados o0 no prestados en su integridad.

9. Sobrevaloracion deliberada de obras, bienes o servicios y su consecuente pago en exceso a los
proveedores que los entregan o brindan.

10. Negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que impliquen la afectacion de los
servicios que brinda la institucién.

Si conoces de alguno de estos actos de corrupcion, o de otros que pueden haberse cometido, informarnos a
través de tu denuncia al correo: cerocorrupcion@minedu.gob.pe

Notas:
(1) La denuncia puede ser andénima. El ningin caso el denunciante formara parte del procedimiento
administrativo disciplinario que pueda instituirse como efecto de su denuncia.

(2) Si el denunciante decide identificarse, la Entidad ha instituido una Oficina de Integridad Institucional que
garantizara la reserva de su identidad y/o de los testigos que quieran corroborar la denuncia, y que podra
otorgar una garantia institucional de no perjudicar su posicion en la relacién contractual establecida con la
Entidad o su posicion como postor en el proceso de contratacion en el que participa o en los que participe en
el futuro.

(3) Es importante documentar la denuncia, pero si no es posible, tal vez el denunciante pueda proporcionar
informacion valiosa acerca de donde obtenerla o prestar colaboracién con la entidad para dicho fin.

(4) La interposicién de una denuncia no constituye impedimento para transitar por otras vias que la ley prevé
para cuestionar decisiones de la administracion o sus agentes (OSCE, Contraloria General de la Republica,
Ministerio Publico, etc.).

(5) La interposicion de una denuncia por la via de la Unidad de Integridad Institucional no servira en ningan
caso para paralizar un proceso de contratacion del Estado.
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Codigo: PS03.02.01 - PRONIED Version: 02

Control de Cambios

‘. S L . Fecha de
Version Seccion / Item Descripcion del cambio: aprobacién
01 Nuevo 08.08.2019
Se preciso la redaccion del objetivo para
| una mejor comprension del fin del
procedimiento.
I Se incorpor6é en el alcance el area de
aplicacion del presente procedimiento.
- Se reemplazd la norma legal del
v numeral 3 por la 5.

- Se incorporo la norma legal 6.

- Se actualizd la sigla de UF y UA,
incorporando el  término  “del

vV PRONIED”.

- Se incorporo la sigla de HI y de Hoja
de liquidacion de pago.

- Se eliminé la sigla SINAD.

- Se incorporé nota (en pie de pagina)
en la entrada de “expediente de
conformidad”, precisando los
documentos que contienen el

\Y| expediente.

02 - Se incorpord nota (en pie de pagina)
en la salida de “expediente de pago”,
precisando los documentos que
contienen el expediente.

- Se actualizé la actividad N° 1,
precisando el uso de la HI.

- Se fusiono la actividad N° 2y 3.

- Se actualizo el responsable a cargo de
la actividad N° 4.

- Se actualizdé la actividad N° 5, con
respecto al tratamiento de las

VI observaciones.

- Se actualizd la redacciéon de la
actividad N° 8, 9, y 10, teniendo en
consideracion la Hl.

- Se incorporo las actividades N° 6, 8 y
9 en la version actualizada del
procedimiento.

- Se fusiono la actividad N° 12y 13.

Xl - Se actualizé el diagramé de proceso

(Anexo N° 01)
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. OBJETIVO

e Evaluar que el requerimiento de contratacion solicitado por las unidades funcionales del
PRONIED se encuentre conforme y determinar el procedimiento de contratacion que
corresponde.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacion para todas las unidades funcionales del PRONIED que solicitan
requerimientos de contratacion.

lll. RESPONSABLE

o El/La director(a) de la Unidad de Abastecimiento es el responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

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

2. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, Decreto Supremo que declara en Emergencia
Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de
prevencion y control del COVID-19, y sus prorrogas.

4. Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la atencion
a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, en el marco
del Decreto Supremo N° 008-2020-SA y sus prorrogas”.

5. Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del
PRONIED y modificado con Resolucién Ministerial N° 341-2017-MINEDU.

6. Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacién”.

7. Resolucion de Secretaria General N° 041-2019-MINEDU, que aprueba el
procedimiento “Elaborar procedimientos, instructivos y formatos institucionales”.

8. Resolucion Directoral Ejecutiva sobre delegacion de facultades del PRONIED del afio
correspondiente.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e Area usuaria: Es la unidad funcional del PRONIED que presenta el requerimiento de
contratacion, para su atencion por el érgano encargado de las contrataciones.

o Especificaciones Técnicas (EETT): Es la descripcion de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye la cantidad, calidad y las
condiciones bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.

o HI: Es el software instalado en cada estacién de trabajo para el registro de la recepcion,
emision, despacho y archivo de los documentos, garantizando la trazabilidad de los
documentos.
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PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Cadigo: PS03.02.01 - PRONIED Versién: 02

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

* Requerimiento: Es la solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra formulada
por la unidad funcional del PRONIED, que comprende: i) especificaciones técnicas, ii) los
términos de referencia, o el iii) expediente técnico de Obra, respectivamente, asi como los
requisitos de calificacién que corresponda segun el objeto de la contratacion.

o Términos de Referencia (TDR): Es la descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general y consultoria. En el
caso de consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y
la extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si el PRONIED debe
suministrar informacion basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria
la preparacion de sus cotizaciones.

e OGA: Oficina General de Administracion del PRONIED.

o PRONIED: Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

e UA: Unidad de Abastecimiento del PRONIED.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor(es) Elemento(s) de entrada
- Unidades funcionales del PRONIED - Requerimiento de contratacion’.
Producto(s) Usuario(s) interno(s) o externo(s)

- PS03.02.03 Contratar con o sin

- Requerimiento de contratacion revisado. procedimientos de Seleccion.

- PS03.02.02 Comprar por acuerdo
marco.

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Actividad N
organizaciéon

Responsable Registro

Nota inicial de caracter general:

En caso las actividades del procedimiento puedan ser desarrolladas via remota y/o presencial, se
priorizara la modalidad remota, de acuerdo con la Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM. Las
actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se realizaran cumpliendo las
medidas establecidas en el Plan para la Vigilancia, Prevenciéon y Control de COVID-19 en el
trabajo del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Inicio del procedimiento.

Realizar recepcion y asignar
requerimiento de contratacion OGA Director (a) HI
A través de la HI, recibir, asignar y
derivar el requerimiento de
contratacion al (la) Director(a) de UA.

! Las unidades funcionales del PRONIED que presenten requerimientos de contrataciones deben cumplir con los requisitos y documentos
sefialados en el Anexo N° 01 del presente procedimiento.




PRONIED

DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Procedimiento: Evaluar requerimiento

PROGRAMA NACIONAL

Codigo: PS03.02.01 - PRONIED

Version: 02

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

Asignar y derivar requerimiento de
contratacion

A través de la HI, asignar el
requerimiento de contratacion 'y
derivarlo al (la) Coordinador(a) de
Programacion y Estudio de Mercado.

UA

Director(a)

HI

Asignar revisién del requerimiento
de contratacion

A través de la HI, asignar la revision
del requerimiento de contratacion al
Especialista de Estudio de Mercado.

UA

Coordinador(a
) de
Programacion
y Estudio de
Mercado

HI

Revisar requerimiento de
contratacion

Revisar que la documentacion que
conforma el requerimiento de
contratacion del area usuaria, cumpla
con los “Requisitos de cumplimiento
de requerimientos de contratacion”
(ver anexo N° 01).

¢ Es conforme?

Si: Ir a la actividad N° 09.
No: Ir a la actividad N° 05.

UA

Especialista
de Estudio de
Mercado

Requerimient
ode
contratacion

Indicar observaciones y remitir la
Hoja de verificacion o memorandum

A travées de la HI, indicar las
observaciones encontradas en el
requerimiento de contratacion,
mediante Hoja de verificacion o
proyecto de memorandum o proyecto
de Informe y remitir al (la) Director(a)
de la UA.

UA

Especialista
de Estudio de
Mercado

Hoja de
verificacion /
proyecto de
memorandu
m/proyecto

de Informe/HI

Suscribir y derivar la hoja de
verificacion o memorandum

A través de la HlI, suscribir la hoja de
verificacion o0 memorandum que
comunica las observaciones del
requerimiento de contratacion y
derivar la documentacion al area
usuaria.

UA

Director(a)

Hoja de
verificacion /
memorandu

m/HI
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

Nota: el area usuaria tiene un plazo
maximo de tres (03) dias habiles
para subsanar las observaciones. En
el caso que no subsane lo observado,
la UA comunicara la No atencion del
requerimiento.

Realizar recepcion y derivar

documentacién

A través de la HI, recibir las
observaciones subsanadas del area
usuaria y derivar la documentacion al
(la) Coordinador(a) de Programacion y
Estudio de Mercado.

UA

Director(a)

Hl/requerimie
nto de
contratacion
subsanado

Derivar documentacion

la HI derivar las
observaciones subsanadas del
requerimiento de contratacion al
Especialista de Estudio de Mercado
asignado.

A través de

(Ir a la actividad N° 04).

UA

Coordinador(a
) de
Programacion
y Estudio de
Mercado

Hl/requerimie
nto de
contratacion
subsanado

Identificar
contratacion

método vy tipo de

Identificar a
contratacion
requerimiento.

que método de
corresponde el

Fin del procedimiento.

- Caso de contrataciones con o sin
procedimiento de seleccion: Ir al
Proceso PS03.02.03 Contratar con o
sin procedimientos de Seleccion.

- Caso de compras por Acuerdo
marco: Ir al Proceso PS03.02.02
Comprar por acuerdo marco.

UA

Especialista
de Estudio de
Mercado

Requerimient
ode
contratacion

VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

1
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IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02 Administrar contrataciones Soporte
X. SEGUIMIENTO
Ninguno
XI. INDICADOR
Nombre Foérmula
Ninguno Ninguno

Xll. ANEXOS

1. Requisitos de cumplimiento para los requerimientos de contratacién

2. Diagrama de proceso

Xlll. OTROS

1. No aplica
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Anexo N° 01
Requisitos de cumplimiento para los requerimientos de contratacion

a. Las EETT o TDR, de acuerdo a los formatos establecidos, segun corresponda al objeto
contractual, debidamente visados por el Director o Jefe del area usuaria que autoriza la

contratacion.

Adicionalmente, de corresponder,

deberan contar con el

visto de

especializadas, de acuerdo con el objeto de la contratacion.

Se considera area especializada, por ejemplo:

Objeto de la contratacion

Area especializada

Equipos informaticos o de tecnologia de
la informacion

Oficina de Tecnologias de la Informacion

Adquisicion o uso de licencias de

software

Oficina de Tecnologias de la Informacién

Acondicionamiento de oficinas

Unidad de Abastecimiento

Publicidad, difusién e impresiones que
cuenten con logotipo del PRONIED

Oficina de Comunicaciones

Equipos de proteccién personal

Unidad de Recursos Humanos

las areas

Requerimientos que deben de cumplir

. Unidad de Recursos Humanos
con aspectos ergonémicos

Pueden existir otros requerimientos que no se encuentren detallados en el cuadro anterior,

y que, a efectos de su formulacion, ameriten la participacion de algun area especializada
del PRONIED.

. Los Términos de Referencia de consultorias deben contener la respectiva Estructura de
Costos.

. El “Pedido SIGA” o el “Anexo 5B - Formato de Registro de Certificacion SIAF”, que
contiene la informacion presupuestal (la Meta Presupuestal, Proyecto, Fuente de
Financiamiento, Especifica de Gasto y Actividad POI), debidamente firmado por el
Director o Jefe del area usuaria.

. La autorizacion de la Direccion Ejecutiva.

. Asimismo, de solicitarse los siguientes requerimientos, se debe contar con:
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Requerimientos Debe contarse

Suministros o consumibles | Sello de AlImacén sefialando “No Stock” en el pedido SIGA.

Validacion de la Unidad de Abastecimiento de los codigos
del ltem en el momento de efectuar los pedidos a través del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

Bienes muebles Informe indicando si la contratacion se encuentra
exceptuada del cumplimiento de la Directiva N° 009-2013-
MINEDU/SG-OGA “MEDIDAS DE AUSTERIDAD,
RACIONALIDAD Y DISCIPLINA EN EL GASTO
INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION”.

Sefialar: Tipo de evento, publico objetivo, cantidad de
Coffee Break participantes, fecha y horario de atencion y a qué actividad
del POI contribuye.

Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software, de
acuerdo con lo sefhalado en la Ley N°28612, Ley que norma
el uso, adquisicion y adecuacion del software en la
administracion publica.

Software

Opinion técnica de la Unidad Formuladora respecto si la
contratacion se encuentra enmarcada dentro de la
normativa vigente del Invierte.pe

Bienes de Capital (Genérica
de Gasto 2. 6.)

Los requerimientos de las contrataciones de bienes y servicios programados en el cuadro
de necesidades seran solicitados por el area usuaria en la oportunidad consignada en el
citado cuadro y adjuntando todos los requisitos previstos.
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Anexo N° 02
Diagrama de proceso
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Control de Cambios

Version | Seccion / item Descripcion del cambio: Fecha de aprobacion
01 Nuevo 08.08.2019
Se preciso la redaccion del objetivo para
| una mejor comprension del fin del
procedimiento.
I Se incorporé en el alcance el area de
aplicacion del presente procedimiento.
- Se reemplazd la norma legal del
v numeral 2 por la 3.
- Se incorporo la norma legal N° 6.
- Se actualizd la sigla de OGA y UA,
Vv incorporando el término  “del
PRONIED".

- Seincorporo la sigla de RNP.

- Se actualiz6 el nombre de la entrada
de “informe de indagacién de
mercado” por el de “informe de
EPOM".

- Se incorpor6 las  siguientes
entradas:

e Cuadro Comparativo para la
determinacion del valor

02 estimado.

e Cuadro de Calificacion de ofertas
para contrataciones

e RNP

VI ¢ RNSDD

e TDROEETT

e Declaracion jurada de
cumplimiento de las
especificaciones
técnicas/términos de referencia 'y
de no tener impedimento para
contratar con el Estado.

e Oferta econdmica.
Declaracion jurada

e Declaracién jurada de personal
clave

e Declaracién jurada de interés

- Se actualizé6 la actividad N° 2,
precisando que se realiza en la

Vil interface SIGA-SIAF.

- Se actualizé6 la redaccion de la

actividad N° 07 precisandose que la
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notificacion se realiza via correo
electroénico.

Se elimind la actividad N° 8 y 9,
considerando que la notificacién es
via correo electrénico.

Xl

Se actualizo el diagramé de proceso
(Anexo N° 01)
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. OBJETIVO

e Generar la orden de compra u orden de servicio para establecer la relacion contractual
entre el proveedor y la entidad y/o gestionar y ejecutar un contrato, para la obtencién
de bienes y servicios.

Il. ALCANCE

e EIl presente procedimiento es de aplicacion para la Unidad de Abastecimiento del
PRONIED.

lll. RESPONSABLE

o El (La) Director(a) de la Unidad de Abastecimiento es responsable de velar por el
cumplimiento del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, decreto supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

2. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, decreto supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3. Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la atencion
a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, en el marco
del Decreto Supremo N° 008-2020-SA y sus prorrogas”.

4. Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED y su modificatoria.

5. Resolucion de Secretaria General N° 041-2019-MINEDU, que aprueba el
procedimiento “Elaborar procedimientos, instructivos y formatos institucionales”.

6. Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestiéon por procesos en el Ministerio de Educacion”.

7. Resolucion Directoral Ejecutiva de delegacion de facultades del PRONIED del afio
correspondiente.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

CCP: Certificacion de crédito presupuestario.

CPCP: Certificacion de prevision de crédito presupuestario.

EE.TT: Especificaciones técnicas.

EPOM: Estudio de posibilidades que ofrece el mercado

OC: Orden de compra.

OGA: Oficina General de Administracién del PRONIED.

Orden de compra / Orden de servicio: Documento emitido por la Unidad de
Abastecimiento mediante el cual se perfecciona el vinculo contractual entre el PRONIED
y el proveedor.

OS: Orden de servicio.

o RNP: Registro Nacional de Proveedores.
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V. SIGLAS Y DEFINICIONES
o RNSDD: Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despidos
o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
e SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
e TDR: Términos de referencia.
e UA: Unidad de Abastecimiento del PRONIED.
VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor(es) Elemento(s) de entrada
- PS03.02.03.01-PRONIED Realizar - Cuadro Comparativo para la
indagacion de mercado. determinacion del valor estimado.
- CCP y/o CPCP aprobada.
- PS03.02.03.05.02 Formalizar relacion - TDRoOEETT
contractual a la adjudicacion sin - Oferta econémica (Cotizacion)
procedimientos de seleccion - Contrato suscrito (en caso de superar
el ejercicio fiscal)
Producto(s) Usuario(s) interno(s) o externo(s)
- Contratista
- OC notificada - PS03.02.04 Realizar Ejecucién
- OS notificada Contractual.
- PS03.03 Administrar el
almacenamiento y distribucion.
VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Unidad de Responsable Registro

organizacion

Nota inicial de cardcter general:
En caso las actividades del procedimiento puedan ser desarrolladas via remota y/o presencial, se
priorizara la modalidad remota, de acuerdo con la Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM. Las
actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se realizaran cumpliendo las
medidas establecidas en el Plan para la Vigilancia, Prevenciéon y Control de COVID-19 en el
trabajo del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Inicio del procedimiento.
Emitir OC/OS

Emitir a través del SIGA la OC/OS,
segun corresponda el tipo de
requerimiento y visarlo.

Para emitir:
- OC se requiere las EE.TT.
- OS se requiere los TDR.

Especialista
de Estudio de
Mercado/
Especialista
de Ejecucion
Contractual

UA SIGA
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Actividad N Responsable Registro
organizacion
Comprometer OC/OS
Realizar el compromiso de la OC/OS a Especialista
través de las interfaces en el SIGA- de Estudio de
SIAF con el nimero de expediente Mercado /
2 SIAF y remitir la documentacion al (la) UA Especialista SIGA/SIAF
Coordinador(a) de Programacion y de Ejecucion
Estudio de Mercado o al (la) Contractual
Coordinador(a) de Ejecucion
Contractual, segun sea el caso.
Visar OC/OS Coordinador(a
) de
Visar la OC/OS vy remitir con la Programacion
documentaciéon adjunta al Director(a) y Estudio de
3 de la UA, para la suscripcion de la UA Mercado / OC/OS
misma. Coordinador(a
) de Ejecucion
Contractual
Suscribir OC/OS
Suscribir la OC/OS y remitir la
documentaciéon al Especialista de
Estudio de Mercado o Especialista de
Ejecucion Contractual, segun sea el
4 caso. UA Director(a) 0OC/OS
¢Corresponde a un procedimiento
de seleccion con contrato suscrito?
Si: Ir ala actividad N° 5.
No: Ir a la actividad N° 7.
Revisar si requiere notificacion de
OC/0S
Revisar si se requiere ser notificada la
OC/OS.
¢Requiere notificacion de la orden Especialista
5 | para inicio de la prestaciéon? UA de Ejecucion -
Contractual

¢ Si: Ir a la actividad N° 6.

eNo: De acuerdo al
adquisicion:
- Bien: Irala actividad N° 8.
- Servicio: Ir a la actividad N° 9.

tipo de
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Unld_a d d.% Responsable Registro
organizacion
Notificar OC/OS
Notificar la OC/OS al contratista y de Especialista
6 acuerdo al tipo de contratacion: UA de Ejecucién 0C/OS
- Bien: Ir a la actividad N° 8. Contractual
- Servicio: Ir a la actividad N° 9.
Notificar OC/OS al proveedor
Notificar, via correo electrénico, al
proveedor seleccionado/proveedor
seleccionado por el area usuaria, en
un plazo no mayor de tres (03) dias
habiles de recibida la documentacion
del proveedor, o solicitar que se
apersone al PRONIED para Ila
suscripcion de la OC/OS, segun sea el Especialista 0C/0Ss/
7 caso. UA de Estudio de correo
Mercado electronico
De acuerdo al tipo de adquisicion:
- Bien: Ir a la actividad N° 8.
- Servicio: Ir a la actividad N° 9.
Nota: No cabe la ejecucion de la
prestacion, si es que la UA no ha
notificado al proveedor seleccionado la
Orden respectiva.
Enviar OC a almacén Especialista
A través de la HI, remitir la OC adjunto deMEesrtCl;célg ?e
8 con las EETT al Encargado de UA Especialista OC/EETT/HI
Almaceén. pe ”
de Ejecucion
Fin del procedimiento. Contractual
Archivar expediente de Especialista
contratacion de Estudio de
. . L, Mercado /
9 | Archivar el expediente de contratacion. UA Especialista -
Fin del Procedimiento. dgoijtfggt‘;'gln
VI. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

1
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VIl. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.03.05 Perfeccionar contrato Soporte
VIil. SEGUIMIENTO
Ninguno
IX. INDICADOR
Nombre Férmula
Ninguno Ninguno
X. ANEXOS

1. Diagrama de proceso

XI. OTROS

1. No aplica
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PS03.02.03.01-PRONIED Realizq
indagacion de mercado

Cuadro Comp. para la determinacién

del valor estimado, CCP y/o CPCP
aprobada, TDR o EETT, Oferta ec

Diagrama de flujo

Anexo 01

- PS03.02.03.05.02 Formalizar

relacién contractual a la adjudicaciq

sin procedimientos de seleccion

Contrato suscrito (en caso
de superar el gjercicio
fiscal)

UA - Director(a)

iCorresponde a un

procedimiento de

seleccion con

contrato suscrito?

P No

rl 0c/0s

<

/

si

UA - Coordinador(a) de Programacién y Estudio
Mercado / Coordinador(a) de Ejecucion Contract

3. Visar OC/05 |- - D

oc/os

Inicio

2. Comprometer
oc/0s

PS03.02.03.05.03 - PRONIED Generar Orden de Compra u Orden de Servicio
UA - Especialista de Estudio de Mercado
/ Especialista de Ejecucién Contractual

De acuerdo al tipo
de adquisicion

N\ Servicio
3

8 Enviar OC a
almacén

equiere
notificacién de la

orden para inicio de

la prestacion?

UA - Especialista de Estudio de Mercad{ UA - Especialista de Ejecucién Contractual

g
3

obom e

Contratista

PS03.02.04 Realizar Ejecucién Contractu{

distribucion

PS03.03 Administrar el almacenamiento
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Control de Cambios

Version | Seccion / item Descripcion del cambio: Fecha de aprobacion
01 Nuevo 08.08.2019
| Se preciso el objetivo para una mejor
comprension del procedimiento.
Il - Se precis6 un unico responsable de
hacer cumplir el procedimiento.
- Se reemplazé la norma legal del
numeral 1 por la 2.
Y, - Se actualizo la norma legal del
numeral 6 de la version N° 01.
- Se incorporé las normas legales 7,
8y09.
- Se elimind la sigla SINAD.
- Se incorporo la sigla de HI.
Vv - Se incorporo la sigla de EPOM
- Se actualizo la sigla de OPP y UA,
incorporando el término  “del
PRONIED".
Se precisé la redaccion de la
entrada, sefialando
VI “requerimiento revisado”
Se actualizaron los productos vy
usuarios.
Se incorpor¢ la actividad N° 1y 2,
02 para mejorar el procedimiento.
Se reemplazé la actividad N° 01
por la actividad N° 3, incorporando
el formato de Declaracion jurada
de interés.
En la actividad N° 01 se incorporo
una nota respecto al proveedor
seleccionado.
Se elimind la actividad N° 6, 7,
13,14, 20y 26, porque con la Hl los
documentos ingresantes van a ser
Vil/actividad recepcionados por el Director de

la OGA y de la UA, no
interviniendo la secretaria.

En la actividad N° 9, se
incorporaron 2 notas, relacionadas
al requerimiento de menor a 8 UIT.
Se actualizé la actividad N° 15 y
16, con respecto a los nombres de
los cuadros para la indagacion de
mercado.

Se actualizd la actividad N° 26,
con respecto a los documentos
que se envian para el proceso
PS03.02.02 Comprar por




IDQDN|&D Procedimiento: Realizar indagacion de mercado

PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Cadigo: PS03.02.03.01 - PRONIED Version: 02
acuerdo marco, PS03.02.03.02 -
PRONIED Aprobar expediente
de contratacion y al Proceso
PS03.02.03.05 Perfeccionar
contrato.
Se crearon los formatos:

- Declaracion jurada de
cumplimiento de las
especificaciones
técnicas/términos de referencia y
de no tener impedimento para
contratar con el Estado

- Oferta econémica

- Carta de autorizacion para abono

VNl en cuenta

- Cuadro Comparativo para la
determinacion del valor estimado

02 (bienes)

- Cuadro Comparativo para la
determinacion del valor estimado
(Servicios/Consultoria)

- Declaracion jurada

- Declaracion jurada del personal
clave

- Declaracion jurada de interés

- Se actualizd el diagrama de
proceso (anexo N° 2)

Xl - Se eliminaron los anexos del N° 01

al 07, dichos anexos se han

considerado como formatos.
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. OBJETIVO

Determinar el valor estimado, valor referencial y el monto de contratacién de bienes y/o
servicios u obras, mediante una indagacion de mercado para los requerimientos
solicitados por las unidades funcionales del PRONIED.

Il. ALCANCE

Es de aplicacion para las unidades funcionales del PRONIED relacionadas con el
procedimiento de indagacion del mercado.

lll. RESPONSABLE

El/lLa Director(a) de la Unidad de Abastecimiento es responsable de velar por el

cumplimiento del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 008-2020-SA, Decreto supremo que declara en Emergencia
Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de
prevencion y control del COVID-19, y sus prorrogas.

Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la atencion
a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, en el marco
del Decreto Supremo N° 008-2020-SA y sus prorrogas’.

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del
PRONIED y modificada con Resoluciéon Ministerial N° 341-2017-MINEDU.

Resolucién de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestién por procesos en el Ministerio de Educacion”.
Resolucion de Secretaria General N° 041-2019-MINEDU, que aprueba el
procedimiento “Elaborar procedimientos, instructivos y formatos institucionales”.
Resolucion Directoral Ejecutiva sobre delegacion de facultades del PRONIED del afo

correspondiente.
Resolucion N° 007-2017-OSCE-CD, que aprueba la Directiva N° 007-2017-OSCE/CD,
Disposiciones aplicables a los catalogos electronicos de acuerdos marco.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Especificaciones Técnicas (EETT): Es la descripcidn de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las
condiciones bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.

HI: Es el software instalado en cada estacion de trabajo para el registro de la recepcion,
emision, despacho y archivo de los documentos, garantizando la trazabilidad de los
documentos.
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V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Proveedor: Es la persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios
en general, consultoria en general, consultoria de obra o ejecuta obras.

Proveido: Es un tipo de documento del Sistema de Gestion Documental que sirve para la
atencion y derivacién de documentos.

Requerimiento: Es la solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra formulada
por el area usuaria que comprende las especificaciones técnicas, los términos de
referencia o el expediente técnico de obra, respectivamente, asi como los requisitos de
calificacion que corresponda segun el objeto de la contratacion.

Términos de Referencia (TDR): Es la descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general y consultoria. En
el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o
resultados y la extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si el
PRONIED debe suministrar informacion basica, con el objeto de facilitar a los
proveedores de consultoria la preparacion de sus cotizaciones.

CCP: Certificacion de crédito presupuestario.

CPCP: Constancia de prevision de crédito presupuestario.

EPOM: Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto del PRONIED.

RNP: Registro Nacional de Proveedores.

RTM: Requerimientos Técnicos Minimos.

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

UA: Unidad de Abastecimiento del PRONIED.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor(es) Elemento(s) de entrada
- Procedimiento PS03.02.01 - PRONIED - .
Evaluar requerimiento. - Requerimiento revisado.
Producto(s) Usuario(s) interno(s) o externo(s)
- Informe de EPOM.
- Cuadro Comparativo para la
determinacion del valor estimado (bienes)
- Cuadro Comparativo para la
determinacion  del valor estimado - Procedimiento PS03.02.03.02-
(servicios/Consultoria) PRONIED Aprobar expediente de
- Cuadro de Calificacion de ofertas para contratacion.
contrataciones directas.
- CCP - Proceso PS03.02.03.05 Perfeccionar
- CPCP contrato.
- Declaracion jurada de cumplimiento de
las especificaciones técnicas/términos de - Proceso PS03.02.02 Comprar por
referencia y de no tener impedimento acuerdo marco.
para contratar con el Estado.
- Oferta econdmica (cotizacion)
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VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

- Producto(s)

- Usuario(s) interno(s) o externo(s)

- Carta de autorizacion para abono en
cuenta

- Declaracion jurada

- Declaracion jurada de personal clave

- Declaracion jurada de interés

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Nota inicial de cardcter general:

En caso las actividades del procedimiento puedan ser desarrolladas via remota y/o presencial, se
priorizara la modalidad remota, de acuerdo con la Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM. Las
actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se realizaran cumpliendo las
medidas establecidas en el Plan para la Vigilancia, Prevencion y Control de COVID-19 en el trabajo
del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

N° Actividad Unld_a d q? Responsable Registro
organizacion
Inicio del procedimiento.
Revisar requerimiento
Revisar Si el requerimiento
corresponde a un monto menor o igual Especialista
1 a 8 UIT. UA de Estudio de -
Mercado
¢ Requerimiento es un monto menor
oigual a 8 UIT?
Si: Ir a la actividad N° 02.
No: Ir a la actividad N° 04.
Revisar requerimiento de monto
menor o igual a 8UIT.
Revisar si el requerimiento de monto
menor o igual a 8UIT es para contratar
servicios técnicos o profesionales de
personas naturales (locadores). Especialista
2 UA de Estudio de -
¢Requerimiento es para contratar Mercado
servicios técnicos o profesionales
de personas naturales?
Si: Ir a la actividad N° 03.
No: Ir a la actividad N° 04.
Solicitar cotizacion Especialista N
3 . o UA de Estudiode | Solicitud de
Solicitar  cotizacion, via  correo Mercado cotizacion
electrdnico, al proveedor
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NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

seleccionado’ por el éarea usuaria,
para contratar servicios técnicos o
profesionales de personas naturales,
adjuntando los TDR vy formatos
correspondientes:

- Formato: PS03.02.03.01-PRONIED
Declaracion jurada de cumplimiento
de las especificaciones técnicas/
términos de referencia y de no tener
impedimento para contratar con el
Estado.

- Formato FPS03.02.02-PRONIED:
Oferta Econdmica.

- Formato FPS03.02.03.-PRONIED:
Carta de autorizacion para abono en
cuenta.

- Formato FPS03.02.03.06-
PRONIED: Declaracion jurada del
cumplimiento de Ila  Politica
Antisoborno.

- Formato FPS03.02.07-PRONIED:
Declaracion jurada del personal
clave.

- Formato FPS03.02.03.08-
PRONIED: Declaracion jurada de
interés.

- El anexo del reglamento del decreto
legislativo N° 1327 que establece
medidas de proteccion al
denunciante de actos de corrupcion
y sanciona las denuncias realizadas
de mala fe (ver anexo N° 1).

Al recibir via correo electrénico la
cotizacion del proveedor, ir a la
actividad N° 13.

Buscar proveedores del rubro y
solicitar cotizaciones o
cumplimiento de RTM.

De acuerdo al requerimiento enviado,
realizar la busqueda de proveedores
correspondientes al rubro, a través de
paginas web, buscador de
proveedores de la plataforma SEACE,
historial de proveedores en el SIGA,
catalogos, u otras fuentes de

UA

Especialista
de Estudio de
Mercado

Solicitudes de
cotizacion o
cumplimiento
de los RTM

! El proveedor seleccionado debe contar con el RNP vigente.




IDQON|&D Procedimiento: Realizar indagacion de mercado

PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Cadigo: PS03.02.03.01 - PRONIED Version: 02
- Unidad de ;
Actividad Responsable Registro

organizacion

informacion, que cumplan con las
EETT o TDR, vy solicitar la cotizacién
via correo electrénico.

Para el caso de bienes, servicios o
consultorias de obras, adjuntando los
TDR/EETT y formatos
correspondientes, o se solicita el
cumplimiento de los RTM para obras,
segun sea el caso.

Para la contratacion de bienes y/o
servicios por montos iguales o
menores a ocho (08) UIT se adjuntan
los siguientes formatos:

- Formato PS03.02.03.01-PRONIED:

Declaracion jurada de cumplimiento

de las especificaciones técnicas/

términos de referencia y de no tener
impedimento para contratar con el

Estado.

Formato FPS03.02.02-PRONIED:

Oferta Econdmica.

Formato FPS03.02.03-PRONIED:

Carta de autorizacion para abono en

cuenta.

- Formato FPS03.02.03.06-
PRONIED: Declaracion jurada del
cumplimiento de la  Politica
Antisoborno.

- Formato FPS03.02.03.07-

PRONIED: Declaracién jurada del

personal clave.

El anexo del reglamento del decreto

legislativo N° 1327 que establece

medidas de proteccion al
denunciante de actos de corrupcion

y sanciona las denuncias realizadas

de mala fe. (ver anexo N° 1).

Recibir e identificar tipo de
informacion.

Recibir, via correo electréonico, la .
informacion enviada or los Especialista

_por UA de Estudio de
proveedores, del cual se identifica el
tipo de informacion a través de la
revision del mismo.

Mercado

¢ Tipo de informacién recibida?




PRONIED

DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Procedimiento: Realizar indagaciéon de mercado

PROGRAMA NACIONAL

Codigo: PS03.02.03.01 - PRONIED

Version: 02

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

- Cotizacion /| Declaraciéon de
cumplimiento de RTM: Ir a la
actividad N° 13.

- Consultas / observaciones: Ir a la
actividad 6.

Elaborar la Hoja de verificacion de
consulta(s) y/u observacion(es).

A través de la HI, elaborar la hoja de
verificacion de  consultas  y/u
observaciones del proveedor, generar
y adjuntar al proveido la hoja de
verificacion y remitir al Coordinador de
Programacion y Estudio de Mercado.

Nota: En caso la(s) consulta(s) y/u
observacion(es) no amerite(n)
derivarla(s) con hoja de verificacion, se
considera valido derivar por correo
electronico y de igual forma se recibe
la respuesta de la(s) consulta(s) por
parte del area usuaria.

UA

Especialista
de Estudio de
Mercado

Hoja de
verificacion/HI

Derivar la Hoja de verificacién

A través de la HI, derivar mediante
proveido la hoja de verificacion de
consulta(s) y/u observacion(es) del
proveedor al Director(a) de la UA.

UA

Coordinador
de
Programacion
y Estudio de
Mercado

Hoja de
verificacion/HI

Suscribir 'y derivar
verificacion.

Hoja de

Suscribir la hoja de verificaciéon que
comunica la(s) consulta(s) y/u
observacién(es) del proveedor y a
través de la HI derivar al area usuaria.

UA

Director(a)

Hoja de
verificacion/HI

Absolver consulta(s) ylu
observacion(es) del proveedor.

Absolver las consulta(s) y/u
observacion(es) del proveedor y a
travées de la HI, derivar la
documentacion al Director(a) de la UA.

Unidad
funcional

Director(a)/
Jefe (a)

Hoja de
verificacion/HI
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PROGRAMA NACIONAL

Codigo: PS03.02.03.01 - PRONIED

Version: 02

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

10

Derivar documentacion de
absolucion de consulta(s) y/u
observacion(es).

A través de la HI, derivar la
documentacion de la absolucién de
consulta(s) y/u observacion(es) al
Coordinador de Programacion y
Estudio de Mercado.

UA

Director(a)

Hoja de
verificacion/HI

11

Derivar documentacién de
absolucion de consulta(s) y/u
observacion(es)

A travées de la HI, derivar la
documentacion de la absolucion de
consulta(s) y/u observacion(es) al
Especialista de Estudio de Mercado
asignado.

UA

Coordinador
de
Programacion
y Estudio de
Mercado.

Hoja de
verificacion/HI

12

Remitir absolucion de consulta(s)
y/u observacién(es) al proveedor

Remitir via correo electronico, la
absolucion de la(s) consulta(s) y/u
observacion(es) al proveedor.

Fin del procedimiento.

UA

Especialista
de Estudio de
Mercado |

Correo
electroénico

13

Revisar cotizacion(es)? o
declaracidon(es) de cumplimiento

Revisar que las cotizaciones enviadas
por los proveedores o proveedor
seleccionado por el area usuaria,
segun sea el caso, cumpla(n) con los
TDR y/o EETT, asi como con la
presentacion de la documentacion
requerida a efectos de considerarla
como una cotizacion valida y que el
proveedor cuente con la Inscripcion
vigente en el RNP; y declaracién de
cumplimiento de los RTM, asegurando
la pluralidad de postores.

¢Es conforme?

UA

Especialista
de Estudio de
Mercado

2 De acuerdo al valor estimado de lo requerido se debera tener cotizaciones segun la siguiente categoria:

- Hasta 03 UIT: una (01) cotizacion.
- Mayores a 03 UIT y Menor igual a 08 UIT: dos (02) cotizaciones (como minimo).

10
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NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

- Si:
¢Requiere validacion del
usuaria?’

area

e Si: Irala actividad N° 15.
e No: Ir ala actividad N° 21.

- No: Ir a la actividad N° 14.

14

Comunicar observacion(es) al
proveedor

Comunicar, via correo electrénico, al
proveedor o proveedor seleccionado
por el area usuaria, la(s)
observacién(es) en la cotizacion
presentada, solicitando la
regularizacion de la misma.

Al recibir la cotizacion subsanada por
el proveedor o proveedor seleccionado
por el area usuaria, ir a la actividad N°
13.

UA

Especialista
de Estudio de
Mercado

Cotizacion
observada

15

Elaborar Hoja de verificacion
solicitando la validacion de
cotizacion(es).

A través de la HI, elaborar la Hoja de
verificacion solicitando la validacion de
las cotizaciones al area usuaria,
generar proveido, adjuntar la hoja de
verificacion y derivar al Coordinador(a)
de Programaciéon y Estudio de
Mercado.

Nota: En el caso de contrataciones de
consultorias, la UA solicita la opinion
del area usuaria.

UA

Especialista
de Estudio de
Mercado

Hoja de
verificacion/HI

16

Derivar hoja de verificacion

A través de la HI, mediante proveido
de la Hoja de verificacion al Director de
la UA.

UA

Coordinador(a
) de
Programacion
y Estudio de
Mercado

Hoja de
verificacion/HI

17

Suscribir hoja de verificacion

A través de la HlI, suscribir la hoja de
verificacién que solicita la validacion

UA

Director(a)

Hoja de
verificacion/HI

3 En el caso de requerimientos de contratacion menores a 8 UIT para contratar servicios técnicos o profesionales de personas naturales
(locadores), no se requiere la validacion del area usuaria.

11
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N° Actividad Unld_a d q? Responsable Registro
organizacion
de cotizacion(es) y derivar mediante
proveido la hoja de verificacion al area
usuaria.
Validar cotizaciones*
Validar las cotizacion (es) y a través de .
la HI, generar proveido y adjuntar la Unidad Director(a)/Jef
18 ot o ) e HI
documentacion de la(s) cotizacion(es) funcional (@)
validada(s) y remitir al Director(a) de la
UA.
Realizar recepcion y derivar
documentacion
19 A través de la HI, derivar la
documentacion de la(s) cotizacion(es) UA Director(a) HI
validada(s) al Coordinador(a) de
Programacion y Estudio de Mercado y
Estudio de Mercado.
Derivar documentacion.
Coordinador(a
A travées de la HI, derivar Ia ) de
20 | documentacion de la(s) cotizacion(es) UA Programacion HI
validada(s) al Especialista de Estudio y Estudio de
de Programacién asignado. Mercado
Verificar disponibilidad
presupuestal.
Verificar la disponibilidad presupuestal -
1 | através del SIAF. UA ESpegéa"Sta SIAF
¢ Existen recursos? Programacion
Si: Ir a la actividad N° 23
No: Ir a la actividad N° 22
Elaborar y remitir Hoja de
verificacion.
Elaborar hoja de verificacion y a través Especialista
29 de la HI, remitir la hoja de verificacion UA P de Hl/Hoja de
al area usuaria adjuntando el cuadro Programacion verificacion

comparativo, a fin de que solicite la
afectacion presupuestal a la OPP.

Fin del procedimiento.

4 En el caso de requerimientos de contratacién mayores a 8 UIT, se debe contar minimo con dos (02) cotizaciones validas.

12
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Version: 02

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

23

Elaborar Informe de EPOM o Cuadro
Comparativo para la determinacion
del Valor Estimado o Cuadro de
Calificacion de ofertas para
contrataciones directas

Elaborar y visar el “Informe de EPOM”
determinando el valor referencial o
valor estimado, el tipo de proceso de
seleccién el cual suscribe, o el “Cuadro
de Calificacion de ofertas para
contrataciones directas” o el “Cuadro
Comparativo para la determinacion del
Valor Estimado” de acuerdo al formato
establecido para  bienes  (ver
FPS03.02.04-PRONIED) o}
servicios/consultoria (ver
FPS03.02.03.05-PRONIED), en el
cual se determina el monto de la
contratacion y el proveedor
seleccionado; segun corresponda, y
remitir  al Coordinador(a) de
Programacion y Estudio de Mercado.

Nota: En los formatos de Cuadro
Comparativo para la determinacion del
Valor Estimado se determina al
proveedor que presenta la mejor oferta
econdmica. Dicho cuadro puede incluir
la evaluacion de las otras fuentes de
indagacion empleadas, como paginas
web, portales web especializados, de
corresponder.

UA

Especialista
de Estudio de
Mercado

Informe de
indagacion de
mercado /
Cuadro de
indagacion de
mercado /
Cuadro de
verificacion de
cumplimiento
de los
requisitos
minimos

24

Revisar documento

Revisar el Informe de EPOM o Cuadro
de Calificacion de ofertas para
contrataciones directas o Cuadro
Comparativo para la determinacion del
Valor Estimado, segun corresponda.

¢Es conforme?
Si: Ir a la actividad N° 27.

No: Ir a la actividad 25.

UA

Coordinador(a
) de
Programacion
y Estudio de
Mercado

25

Enviar del

documento

observacion(es)

Enviar, via correo electronico, las
observaciones del Informe de EPOM o

UA

Coordinador(a
) de
Programacion
y Estudio de
Mercado

13
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Version: 02

N° Actividad Unid_a d q? Responsable Registro
organizacion
Cuadro de Calificacion de ofertas para
contrataciones directas o Cuadro
Comparativo para la determinacion del
Valor Estimado, al Especialista de
Estudio de Mercado.
Subsanar y enviar observaciones
Subsanar y remitir las observaciones
del Informe de EPOM o Cuadro de
Calificacion de ofertas para Especialista
og | contrataciones directas o Cuadro UA de E studio de .
Comparativo para la determinacion del Mercado
Valor Estimado, al Coordinador(a) de
Programacion y Estudio de Mercado.
(Ir a la actividad 24).
Suscribir o visar documento
Suscribir el Informe de EPOM o visar
el “Cuadro de Calificaciéon de ofertas Informe de
para contrataciones directas” o indagacion de
“‘Cuadro Comparativo para la mercado /
determinacién del Valor Estimado”. Coordinador(a | . Cuadrf)’ de
de indagacion de
o7 Segun corresponda el documento: UA Progr)amacic’)n mercado /
: Cuadro de
_ Informe de EPOM: I a la actividad y =studio e | verificacion de
N° 28. cumplimiento
de los
- Cuadro de Calificacioén de ofertas requisitos
para contrataciones directas/ minimos
Cuadro Comparativo para Ila
determinacion del Valor Estimado:
Ir a la actividad N° 29.
Suscribir Informe de EPOM.
S . Informe de
Suscribir el informe de EPOM y derivar . . It
28 la documentacién al Especialista de UA Director(a) mdr?]ge?g;%r;de
Programacion para la solicitud de la
CCP y/o CPCP.
Generar solicitud de certificacion
ylo prevision.
Generar a través del SIGA y del SIAF, Especialista
29 |la solicitud de certificacion UA de SIGA / SIAF
presupuestal ylo prevision Programacion
presupuestal de acuerdo al valor

referencial / valor estimado / monto de
la contratacion, segun sea el caso,

14
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Procedimiento: Realizar indagaciéon de mercado

PROGRAMA NACIONAL

Codigo: PS03.02.03.01 - PRONIED

Version: 02

N° Actividad Unld_a d q? Responsable Registro
organizacion
visar y remitir al Coordinador(a) de
Programacion y Estudio de Mercado.
Revisar solicitud de certificacion
y/o prevision
Revisar la solicitud de certificacion Coordinador(a Solicitud de
presupuestal ylo prevision ) de certificacion
30 | presupuestal. UA Programacion / o
y Estudio de y/o prevision
¢Es conforme? Mercado presupuestal
Si: Ir a la actividad N° 33.
No: Ir a la actividad N° 31.
Enviar observacion(es) de solicitud
de certificacion y/o prevision Coordinador(a
Enviar, via correo electronico, las ) de .
31 . . UA Programacion -
observaciones de la solicitud de .
RS e y Estudio de
certificacion  y/o prevision, al Mercado
Especialista de Programacion.
Subsanar y enviar observaciones
Subsanar las observaciones de la
solicitud de certificacion y/o prevision y Especialista
32 | remitir al Coordinador(a) de UA de -
Programacion y Estudio de Mercado. Programacion
(Ir a la actividad 30).
Suscribir solicitud de certificacion
ylo prevision Coorglgzdor(a Solicitud de
33 | Suscribir la solicitud de certificacion UA Programacion C/im?gsg%:]
presupuestal ylo prevision y Estudio de yrespu uestal
presupuestal y remitir al Director(a) de Mercado P P
la UA.
Suscribir solicitud de certificacion
ylo prevision Solicitud de
34 | Suscribir la solicitud de certificacion UA Director(a) C/im]:_'gsgg:]
presupuestal ylo prevision yrespu Lestal
presupuestal y a través del HI, derivar P P
a la OPP.
Efectuar el proceso PR01 Obtener la
certificacion ylo prevision
presupuestal.
35 OPP Director(a) SIAF

Nota: se aprueba la CCP y/o emite la
CPCP.

15
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PROGRAMA NACIONAL
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Version: 02

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

36

Realizar la recepcion y remitir
documentacion

A través de la HI, recibir y derivar la
documentacioén de la certificacion y/o
prevision presupuestal, segun
corresponda el método de
contratacion o proceso a continuar.

- Acuerdo marco:

Enviar el Informe de EPOM o Cuadro
Comparativo para la determinacion
del Valor Estimado, la CCP y/o CPCP
al proceso PS03.02.02 Comprar por
acuerdo marco, para continuar con el
proceso de contratacion.

Fin del procedimiento.

- Procedimiento de seleccion:

Enviar el Informe de EPOM o Cuadro
de Calificacion de ofertas para
contrataciones directas o Cuadro
Comparativo para la determinacion del
Valor Estimado (segun tipo de
procedimiento de seleccion), la CCP
y/o CPCP al proceso PS03.02.03.02 -
PRONIED Aprobar expediente de
contratacion, para continuar con el
proceso de contratacion.

Fin del procedimiento.

- Monto menor o igual a ocho (08)
UIT y mayor a 3 UIT:

Enviar el Cuadro Comparativo para la
determinaciéon del Valor Estimado, la
CCP ylo CPCP al Proceso
PS03.02.03.05 Perfeccionar
contrato, para continuar con el
proceso de contratacion.

Fin del procedimiento.

UA

Director(a)

HI

VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

16




IDQDN|&D Procedimiento: Realizar indagacion de mercado

PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Cadigo: PS03.02.03.01 - PRONIED Version: 02

Formato: FPS03.02.01 - PRONIED Declaracién jurada de cumplimiento de las

1 especificaciones técnicas/términos de referencia y de no tener impedimento para contratar

con el Estado.

Formato FPS03.02.02 — PRONIED: Oferta econémica.

Formato FPS03.02.03 — PRONIED: Carta de autorizacion para abono en cuenta

Formato FPS03.02.04 — PRONIED: Cuadro Comparativo para la determinacién del Valor

4 Estimado (bienes).
5 Formato FPS03.02.05 — PRONIED: Cuadro Comparativo para la determinacién del Valor
Estimado (Servicios/Consultoria).
6 Formato FPS03.02.06 — PRONIED: Declaracion jurada
7 Formato FPS03.02.07 — PRONIED: Declaracioén jurada del personal clave.
8 Formato FPS03.02.08— PRONIED: Declaracion jurada de interés
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.03 Contratar con o sin procedimientos de Seleccion Soporte
X. SEGUIMIENTO
Ninguno
Xl. INDICADOR
Nombre Formula
Ninguno Ninguno

Xll. ANEXOS

1. Anexo del reglamento del decreto legislativo N° 1327
2. Diagrama de proceso

Xlll. OTROS

1. No aplica

17
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PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Cadigo: PS03.02.03.01 - PRONIED Version: 02

Anexo N° 01

ANEXO DEL REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1327 QUE ESTABLECE
MEDIDAS DE PROTECCION AL DENUNCIANTE DE ACTOS DE CORRUPCION Y SANCIONA
LAS DENUNCIAS REALIZADAS DE MALA FE

INSTRUCTIVO PARA DENUNCIAR ACTOS DE CQRRUPCION EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION

AYUDANOS a promover la ética en el ejercicio de la funcion publica. ¢ Conoces de algun acto de corrupcion
cometido por algun(a) trabajador(a) de esta entidad publica?

Por ejempilo:
1. Adecuacion o manipulacién de las especificaciones técnicas, el expediente técnico o términos de referencia
para favorecer indebidamente a un proveedor especifico.

2. Generacion de falsas necesidades con la finalidad de contratar obras, bienes o servicios.
3. Otorgamiento de la buena pro obviando deliberadamente pasos requeridos por ley.

4. Permisibilidad indebida frente a la presentacion de documentacién incompleta de parte del ganador de la
buena pro.

5. Otorgamiento de la buena pro a postores de quienes se sabe han presentado documentacion falsa o no
vigente.

6. Otorgamiento de la buena pro (o ejercicio de influencia para el mismo fin) a empresas ligadas a ex
funcionarios, de quienes se sabe estan incursos en alguno de los impedimentos para contratar con el Estado
que prevé la ley.

7. Admisibilidad de postor (o ejercicio de influencia para el mismo fin) ligado a una misma empresa, grupo
empresarial, familia o allegado/a, de quien esta incurso en alguno de los impedimentos para contratar con el
Estado que prevé la ley.

8. Pago indebido por obras, bienes o servicios no entregados o no prestados en su integridad.

9. Sobrevaloracion deliberada de obras, bienes o servicios y su consecuente pago en exceso a los
proveedores que los entregan o brindan.

10. Negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que impliquen la afectacion de los
servicios que brinda la institucion.

Si conoces de alguno de estos actos de corrupcion, o de otros que pueden haberse cometido, informarnos a
través de tu denuncia al correo: cerocorrupcion@minedu.gob.pe

Notas:
(1) La denuncia puede ser andénima. El ningun caso el denunciante formara parte del procedimiento
administrativo disciplinario que pueda instituirse como efecto de su denuncia.

(2) Si el denunciante decide identificarse, la Entidad ha instituido una Oficina de Integridad Institucional que
garantizara la reserva de su identidad y/o de los testigos que quieran corroborar la denuncia, y que podra
otorgar una garantia institucional de no perjudicar su posicidon en la relacion contractual establecida con la
Entidad o su posicion como postor en el proceso de contratacion en el que participa o en los que participe en
el futuro.

(3) Es importante documentar la denuncia, pero si no es posible, tal vez el denunciante pueda proporcionar
informacion valiosa acerca de donde obtenerla o prestar colaboracion con la entidad para dicho fin.

(4) La interposicion de una denuncia no constituye impedimento para transitar por otras vias que la ley prevé
para cuestionar decisiones de la administracion o sus agentes (OSCE, Contraloria General de la Republica,
Ministerio Publico, etc.).

(5) La interposicion de una denuncia por la via de la Unidad de Integridad Institucional no servird en ningun
caso para paralizar un proceso de contratacion del Estado.

18
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PRONIED

PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Cadigo: PS03.02.04.02.02 - PRONIED

Version:02

Procedimiento: “Tramitar el

expediente para el pago”

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

AVELLANEDA lIris Jeanette FAU
20514347221 soft

Motivo: Doy V° B°
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Control de Cambios

Version

Seccion / item

Descripcion del cambio:

Fecha de aprobacion

01

Nuevo

08.08.2019

02

Se preciso el objetivo para una mejor
comprension del procedimiento.

Se precis6 un unico responsable de
hacer cumplir el procedimiento.

- Se reemplazé la norma legal del
numeral 1 por la 2.

- Se actualizo la norma legal del
numeral 6 de la version N° 01.

- Seincorporo las normas legales 7 y 8.

- Se eliminaron las siglas de DE vy
SINAD.

- Se incorpord la sigla de Area usuaria.

- Se actualizd la sigla de OA y UA,
incorporando el término  “del
PRONIED”.

\

- Se actualizaron las entradas,
productos, proveedores y el usuario.

Vll/actividad

- Se elimind la actividad N° 2, 3, 4 y 5,
debido a que en el procedimiento no
interviene el Director Ejecutivo.

- Se actualizaron las actividades N° 1,
6,7,9, 10, 16 y 17, porque con la HI,
los documentos ingresantes van a ser
recibir por el Director de la OGA y de
la UA.

- Se mejor¢ la redaccion de la actividad
N° 11, 12, 13 y 14, teniendo en
consideracion la implementacion del
nuevo sistema de gestion
documental.

Xl

- Se actualizé el diagrama de proceso
(anexo N° 2)
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. OBJETIVO

Tramitar los documentos que dan conformidad a la entrega del bien y/o servicio y/o
consultoria de obras del contratista, para poder efectuar el pago correspondiente.

Il. ALCANCE

Es de aplicacion para la Unidad de Abastecimiento del PRONIED.

lll. RESPONSABLE

El (La) Director(a) de la Unidad de Abastecimiento es responsable de velar por el
cumplimiento del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Decreto supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Decreto supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la atencion
a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, en el marco
del Decreto Supremo N° 008-2020-SA y sus prorrogas’.

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”.
Resolucién de Secretaria General N° 041-2019-MINEDU, que aprueba el
procedimiento “Elaborar procedimientos, instructivos y formatos institucionales”.

Directiva N° 007-2017-OSCE/CD, Directiva “Disposiciones aplicables a los catalogos

electronicos de acuerdos marco”, aprobada por Resolucion N° 007-2017-OSCE-CD.

SIGLAS Y DEFINICIONES

HI: Es el software instalado en cada estacion de trabajo para el registro de la recepcion,
emision, despacho y archivo de los documentos, garantizando la trazabilidad de los
mismos.

Hoja de liquidacion de pago: Es el formato en donde se detalla el resumen del
expediente de pago y penalidades (que hubiera) del contratista.

Proveido: Es un tipo de documento del Sistema de Gestién Documental que sirve para
la derivacion de documentos.

UA: Unidad de Abastecimiento del PRONIED.
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V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e UF: Unidad de Finanzas del PRONIED.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor(es) Elemento(s) de entrada

. —
PS03.02.04.01 Realizar actos contractuales. Expediente de conformidad.

Producto(s) Usuario(s) interno(s) o externo(s)

i 2
Expediente de pago Proceso PS02.02 Administrar egresos.

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Actividad N
organizacion

Responsable Registro

Nota inicial de caracter general:

En caso las actividades del procedimiento puedan ser desarrolladas via remota y/o presencial, se
priorizara la modalidad remota, de acuerdo con la Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM. Las
actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se realizaran cumpliendo las
medidas establecidas en el Plan para la Vigilancia, Prevencion y Control de COVID-19 en el
trabajo del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Realizar la recepcion y derivar el
expediente de conformidad

A través de la

HI, recibir y derivar la documentacion
del expediente de conformidad?® del area
usuaria y segun sea el tipo de

contratacion: Director(a) de

la UA HI

- Contratacion por un monto menor o
igual a 8 UIT o Acuerdo Marco:
remitir el expediente de contratacion
al Coordinador(a) de Programacion
y Estudio de Mercado.

- Contratacion por procedimiento de
seleccion (monto mayor a 8 UIT):
remitir el expediente de contratacion

' Contiene la documentacion detallada en los TDR o EE.TT prevista, como requisitos para el pago, la factura/recibo del contratista, y en
caso de corresponder a bienes incluye ademas la guia de remision.

2 El Expediente de pago comprende los documentos del expediente de conformidad y ademas el formato de “hoja de liquidacién de
pago”.

3 Se considera el expediente de conformidad para el pago de adquisicion de bienes, prestacion de servicios y consultorias de obras, no
aplica para pagos de obras.
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Actividad N Responsable Registro
organizacion
al Coordinador(a) de Ejecucion
Contractual.
Asignar revision del expediente de Coordinador(a
conformidad ) de
Programacion

5 A través de la HI asignar la revision del UA y Estudio de HI
expediente de conformidad y derivar el Mercado /
expediente al Especialista de Logistica. Coordinador(a

) de Ejecucion
Contractual
Verificar documentacion del
expediente conformidad
Verificar la  documentacion  del
expediente de conformidad.
Especialista
3 ¢ Presenta observaciones? UA de Logistica -
- Si: Irala actividad N° 4.
- No: ¢Corresponde aplicar
penalidad?
= Si: Irala actividad N° 8.
= No: Ir ala actividad N° 9.
Remitir observaciones del
expediente de conformidad Proveido de
observacion
Através de la HI, generar proveido, para E . es del
" ! . specialista !

4 remitir las opservamones de_l expediente UA de Logistica expediente
de conformidad al Coordinador(a) de de
Ejecucion Contractual/ Coordinador(a) conformida
de Programacion y Estudio de Mercado, d/
segun corresponda. HI
Derivar observaciones del Coordinador(a | Proveido de
expediente de conformidad ) de Ejecucion | observacion

Contractual/ es del

5 A través de la HI, derivar el proveido de UA Coordinador(a | expediente
observaciones del expediente de ) de de
conformidad al (la) Director(a)/ Jefe(a) Programacion | conformida
del area usuaria. y Estudio de d/

Mercado HI
Subsanar observaciones del Expediente
expediente de conformidad de
; . Director(a)/Jef | conformida

6 Subsanar las observaciones de los Area usuaria e (eg)) d
documento(s) del expediente de subsanado/
conformidad y a través de la HI, remitir HI
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Actividad N Responsable Registro
organizacion
el expediente  de conformidad
subsanado al Coordinador(a) de
Ejecucion Contractual o Coordinador(a)
de Programacion y Estudio de Mercado,
segun corresponda.
Derivar expediente de conformidad
con observaciones subsanadas Coordinador(a
) de Ejecucion | Expediente
A través de la HI, derivar el expediente Contractual/ de
7 de conformidad con las observaciones UA Coordinador(a | conformida
subsanadas al Especialista de ) de d
Logistica. Programacion | subsanado/
y Estudio de HI
(Ir a la actividad 3). Mercado
Calcular penalidad
Calcular la penalidad de acuerdo con lo
informado por el area usuaria, y segun
el tipo de penalidad, de corresponder Especialista
8 por dias de retraso incurridos por el UA d - ---
. e Logistica
proveedor u otras penalidades,
conforme a lo sefalado en los TDR o
EE.TT, lo cual debera detallarse en el
expediente de la conformidad del bien o
servicio o consultoria de obra.
Elaborar hoja de liquidacion de pago
y remitir expediente de pago
Elaborar y visar el formato de hoja de
liquidacion de pago completando los Formato de
9 datos para el pago, y a través de la HI, UA Especialista Hoja de
adjuntar la hoja de liquidacién de pago de Logistica liquidacion
al expediente y derivarlo al Coordinador de pago /HI
(a) de Programacion y Estudio de
Mercado o Coordinador(a) de Ejecucion
Contractual, segun corresponda.
Revisar hoja de liquidacién de pago Coordinador(a
) de
A través de la HI revisar la hoja de Programacién | Formato de
10 liquidacion de pago. UA y Estudio de Hoja de
Mercado / liquidacion
¢Es conforme? Coordinador(a | de pago /HI

- Si:Irala actividad N° 13.

) de Ejecucion
Contractual
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Unld_a d d_e' Responsable Registro
organizacion
- No: Ir a la actividad N° 11.
Remitir observaciones de la hoja de Coorcilgzdor(a
liquidacion de pago Programacion | Formato de
11 | A través de la HI, remitir las UA y Estudio de . qua de
observaciones de la hoja de liquidacion Mercado / liquidacion
L P Coordinador(a | de pago /HI
de pago al Especialista de Logistica. . o
) de Ejecucion
Contractual
Subsanar observaciones de la hoja
de liquidaciéon de pago
Subsanar las observaciones de la hoja
de liquidacion de pago y a través de la
12 HI, remitir el expediente de pago al UA Especialista HI
Coordinador (a) de Programacion y de Logistica
Estudio de Mercado o Coordinador(a)
de Ejecucion Contractual, segun
corresponda.
(Ir a la actividad 10).
Visar hoja de liquidacion de pago y Coordinador(a
derivar expediente de pago ) de
Programacion | Formato de
13 Visar la hoja de liquidaciéon de pago y a UA y Estudio de Hoja de
travées de la HI, adjuntar la hoja de Mercado / liquidacion
liquidacion de pago al expediente y Coordinador(a | de pago /HI
derivarlo al Director(a) de UA. ) de Ejecucion
Contractual
Suscribir hoja de liquidaciéon de pago
y derivar expediente de pago
Suscribir la hoja de liquidacion de pago
y a través de la HI, adjuntar la hoja de Formato de
liquidacion de pago al expediente y .
: , Hoja de
14 | derivarlo a la UF. Director(a) A
UA liquidacion
de pago /HI

Fin del procedimiento.

(Continuar con el proceso PS$02.02
Administrar egresos).
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VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 FPS03.02.17 - PRONIED de Hoja de liquidacion de pago
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.04.02 Tramitar documentos para la conformidad y el pago Soporte
X. SEGUIMIENTO
Ninguno
XI. INDICADOR
Nombre Foérmula
Ninguno Ninguno

Xll. ANEXOS

1. Diagrama de proceso

Xlll. OTROS

1. No aplica
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