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Resolucion de Secretaria General
e 085 -2018. grvEDUV

Lima, 16 MAY 200

VISTO, el Expediente N° 2018-0172753, los Informes N°s 00312-2019-
MINEDU/SG-OGA-OL y 01033-2018-MINEDU/SG-OGA-OL de la Oficina de Logistica,
los Informes N°s 00071-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME 'y 00175-2019-
MINEDU/SPE-OPEP-UNOME de la Unidad de Organizaciéon y Métodos; v,

CONSIDERANDO:
Que, la Primera Disposicidon Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley

\Organica del Ministerio de Educacion, establece que el Ministerio de Educacién esta
‘facultado para dictar en el ambito de su competencia, las disposiciones complementarias

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

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU se aprobé el Reglamento

Primera Disposicion Complementaria Final, que el Ministerio de Educacion aprobara las
-normas complementarias y documentos de gestion correspondientes, para el adecuado
cumplimiento e implementacion de lo dispuesto por dicha norma;

Que, es politica del Ministerio de Educacién simplificar los procedimientos
administrativos, generando la mejora continua de los procedimientos y servicios
administrativos internos y externos, a fin de contribuir a la optimizacién de la gestion
2} _administrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadania;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, se
aprobé la Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada
“Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacién”, documento
que tiene como objetivo implementar adecuadamente la gestién por procesos para
generar mejoras incrementales en la gestién y organizacién en el Ministerio de
Educacién;

/gg@\%%%\

S ) Que, mediante Informes N°s 00312-2019-MINEDU/SG-OGA-OL, 01033-2018-
; . MINEDU/SG-OGA-OL y 00724-2018-MINEDU/SG-OGA-OL, la Oficina de Logistica,
/; " sustenta la necesidad de aprobar la propuesta de los procedimientos denominados: i)
*/" planificar contrataciones y ii) consolidar y analizar necesidades, y la Unidad de
Organizacion y Métodos emite opiniéon favorable a la propuesta de procedimientos,




.

Que, mediante el literal a) del numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucién
Ministerial N° 735-2018-MINEDU, se delega en el/la Secretario/a General del Ministerio
de Educacion, durante el Afio Fiscal 2019, entre otras, la facultad de emitir y aprobar los
actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los Documentos
ormativos del Ministerio de Educacién en el ambito de su competencia;

Asesoria Juridica;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacién, modificada por la Ley N° 26510; el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Educacién, aprobado con Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; la
Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacién”, aprobada mediante Resolucion de Secretaria

WCon el visado de la Secretaria de Planificacién Estratégica, Oficina de
Planificacion Estratégica y Presupuesto, de la Unidad de Organizacion y Métodos, de la
Oficina General de Administracién, de la Oficina de Logistica y de la Oficina General de

- 1;’ General N° 217-2018-MINEDU; y la Resolucion Ministerial N° 735-2018-MINEDU, por la

%Y que delegan facultades a diversos funcionarios del Ministerio de Educacion durante el
Afio Fiscal 2019;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar los procedimientos que se detallan a continuacién, los

mismos que como anexo forman parte integrante de la presente Resolucion:

N° Denominacion del Procedimiento Caodigo Versién
1 Planificar contrataciones PS03.01 01
2 Consolidar y analizar necesidades PS03.01.01 01

Registrese y comuniquese.

A awearnanann

Secretaria General
Ministone de Educacion
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. OBJETIVO

Formular, aprobar, registrar y modificar la planificacién de las contrataciones de bienes
y servicios para el ejercicio fiscal.

il. ALCANCE

Es de aplicacion a los requerimientos solicitados a la Oficina de Logistica del MINEDU.

lll. RESPONSABLE

La Jefatura de Logistica, es responsable de la supervisiéon para el adecuado
cumplimiento del presente procedimiento.

La Coordinacién de Programacion y Costos es responsable de hacer cumplir las
actividades relacionadas al presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1.

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

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

Directiva N° 002-2019-OSCE/CD Plan Anual de Contrataciones.

Directiva N°007-2017-OSCE/CD Disposiciones aplicables a los Catalogos Electronicos de
Acuerdo Marco.

Decreto Supremo N° 092-2017-PCM Politica Nacional de Integridad y Lucha contra la
corrupcion.

Resolucion de Secretaria General N°286-2018-MINEDU “Directiva para fomentar la
Transparencia e Integridad en los Procesos de Contratacion Publica del Ministerio de
Educacién”.

Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestién por
procesos en el Ministerio de Educacién”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

POI: Plan Operativo Institucional

E-SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracién Documental y de
Archivo con Firma Digital.

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.

PMA: Plan Multianual. ST,
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VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada
Proceso “Gestionar la Planificacion” POI

Proceso “Aprobar expediente de Contratacion”

Solicitud de inclusién y exclusién al PAC

Salida

Usuario

PAC aprobado y publicado

SEACE, Oficina General y Comunicaciones

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

El proceso comienza consultando:
¢ Se recibe el POI?

Sl, Formular, crear y registrar PAC: ir a la actividad N° 2
NO, por inclusién o exclusién al PAC: ir a la actividad N° 1

N° Actividad Area Responsable Registro
Fase: Consolidacion del Cuadro de Necesidades
Consolidar requerimientos para
inclusion o exclusion al PAC
Se reciben todos los requerimientos .
del Proceso: “Aprobar Expediente de Logistica - Especialista Archg/rc;‘ Z(CSI
1. | Contratacién”, que requieren modificar Programacién  Programador repistro del
el PAC. Se utiliza el Archivo Excel para y Costos (a) Plgn Anual
el registro del Plan Anual publicado en
el portal web del SEACE.
Luego ir a la actividad N° 50
Recibir, registrar y remitir por E-
SINAD el POI
2. | Se recibe, registra y deriva por E- Logistica Secretaria E-SINAD
SINAD el POI, segun la asignacion
efectuada por la Jefatura de Logistica.
Recibir, registrar y remitir por E-
SINAD el POI
Se recibe, registra y deriva por E- - .
’ . - Logistica — Secretaria/
SINAD el POI, segln l? asignacion Programacién | Coordinador E-SINAD
efectuada por la Coordinadora de Costos (a)
Programacion y Costos. y
Luego, en paralelo se realizan las
actividades N°4 y N°5.
Configurar el SIGA para Ia
programacion de necesidades de
necesidades .
El especialista de SIGA, en base al Plr—:grlas;;aci:’)n SIGA -
POl configura el SIGA para la gostos N Especialista Modulo de
programacién de necesidades del Pyo gramacién en SIGA cuadro de

siguiente afio fiscal. Dentro de los

cuales se encuentra:

- Depuracién del catalogo de bienes
y servicios

y Planificacion

necesidades
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- Depuracién de clasificadores de
gastos

- Actualizacién de precios unitarios
para el caso de bienes

- Registro de centros de costos y
metas

- Registro de tareas en funcién al
POl por cada centro de costo

- Registro de techos presupuestales

- Brindar accesos a los
responsables de cada centro de
costos para el registro de sus
Cuadros de Necesidades (en
funcion a la designacion que haya
efectuado cada area usuaria)

Luego, ir a la actividad N° 15.

Elaborar Informe y proyecto oficio
multiple

Durante el 1er semestre de cada ano,
se elabora informe y proyecto de
solicitud de requerimiento de Cuadro
de Necesidades a las areas usuarias,
estableciéndose un plazo determinado
para su remision. Asimismo, incluye
pautas en donde se solicitara, entre
otros, la descripcidén general de lo que
se va a contratar.

Logistica —
Programacién
y Costos

Especialista
Programador

(a)

Informe y
Oficio
mdltiple

Revisar Informe y proyecto oficio
multiple

Se procede a revisar el Informe y
proyecto oficio multiple en forma y
fondo que se va enviar a las areas
usuarias y/o areas especializadas.

¢ Esta conforme?

Si: ir a la actividad N° 7

No: ir a la actividad N° 5

Logistica —
Programacion
y Costos

Coordinador
(a) de
Programacién
y Costos

Firmar Informe y visar oficio
multiple

Una vez firmado el Informe se procede
a visar el oficio multiple, se deriva por
medio de la secretaria de
Programacién y Costos a la Oficina de
Logistica.

Logistica —
Programacion
y Costos

Coordinador
(a) de
Programacion
y Costos

Informe y
Oficio
multiple
visado

Recibir, registrar y remitir por E-
SINAD.

Logistica —
Programacion
y Costos

Secretaria

E-SINAD

Recibir, registrar y remitir por E-
SINAD.

Logistica

Secretaria

Firmar Informe y visar oficio
multiple

Una vez firmado el Informe se procede
a visar el oficio multiple, se deriva por

Logistica

Jefe(a)

que emite =‘~?‘>.‘ :
E-SINAD ¥
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Necesidades de acuerdo al POI.
Luego, ir a la actividad N° 17

Cédigo: PS03.01 Versioén: 01
hoja de ruta al Titular de la Entidad o
designado por medio de la secretaria.
Recibir, registrar y remitir por E- - :
11. SINAD Logistica Secretaria
Secretaria del
12 Recibir, registrar y remitir por E- L Titular de la
" | SINAD Entidad o
delegado(a)
Firmar oficio multiple de .
Requerimiento de Cuadro de T'tu@ de la
13. . . . ——— Entidad o .
Necesidades a las areas usuarias
N . delegado(a)
y/o areas especializadas
Registrar y derivar por E-SINAD
Una vez registrado el oficio multiple en .
el E-SINAD, se procede la entrega de Se.cretana del
. Titular de la
14. | los documentos a todas las areas - Entidad o E-SINAD
usuarias y/o areas usuarias delegado(a)
especializadas con su respectiva
entrega de cargo.
Recibir, registrar y remitir por E-
SINAD la documentacién
Las areas usuarias deberan presentar
la siguiente documentacion:
- Cuadro resumen de Previsiones _ .
15. | Cuadro de Necesidades Logistica Secretaria E-SINAD
- Consolidado de requerimientos por
parte de las areas especializadas.
Entre otros definidos en las pautas
previamente establecidas.
Recibir, registrar y remitir por E-
SINAD la documentacion
Se recibe, registra y deriva por E- Logistica —
SINAD la documentaciéon, segun la Programacion Secretaria E-SINAD
asignacién efectuada por la y Costos
Coordinador de Programacién y
Costos.
Revisar documentacion
Se procede a contrastar la
documertacen il 5o S S50 Logistea—  Especilst
con el PO}/ P Programacién | Programador -
¢ Esta correcta la informacién? y Costos (@)
Sl: ir a la actividad N° 19
NO: ir a la actividad N° 18
Comunicar al area usuaria y/o area
especializada
Se procede a comunicar al area Logistica — Especialista
usuaria o area especializada para que = Programacién | Programador | -
realice el ajuste del Cuadro de y Costos (a)




085-2019 _,

o,

TV

e
§
Procedimiento: Planificar Contratacione

Codigo: PS03.01

Version: 01

19.

Validar documentacién

Se procede a validar la documentacion
presentada por las areas usuarias y/o
areas usuarias especializadas, segun
orden de llegada y dentro del plazo
determinado en el Oficio mltiple.

¢ Quedan mas reportes por revisar?
Sl ir a la actividad N° 17
NO: ir a la actividad N° 20

Logistica —
Programacién
y Costos

Especialista
Programador

(a)

20.

Procedimiento “Consolidar y
analizar necesidades”

Permite obtener el pre — consolidado
de las necesidades en base al cuadro
de necesidades y/o el consolidado de
las areas usuarias especializadas,
segun sea el caso.

Logistica —
Programacion
y Costos

Especialista
Programador

@

Pre —
Consolidado
de las
necesidades

Fase:

Valorizar el Cuadro de Necesidades

21.

Realizar Valorizaciéon

La valorizacion se realiza en base a:
indagacion en el mercado (solicitud de
cotizaciones), consulta de precios de
contrataciones histéricas
(SIGA/SEACE), consulta de precios en
paginas web/catalogos o consulta en
la estructura de costos.

Logistica —
Programacién
y Costos

Especialista
de Estudio de
Mercado

Excel u otra
herramienta

22.

Recibir y revisar la valorizacion

¢ Esta dentro de techo presupuestal?
Sl: ir a la actividad N° 24

NO: ir a la actividad N° 23

Logistica —
Programacién
y Costos

Especialista
Programador

(a)

Solicitar priorizacion al area
usuaria

Se solicita por correo electrénico al
area usuaria y/o area especializada
que priorice sus necesidades,
actualice la documentacion
presentada y lo remita dentro del plazo
establecido. Luego, ir a la actividad N°
21.

Logistica —
Programacién
y Costos

Especialista
Programador

(@)

Correo
electrénico

Elaborar documentacioén para
proyecto de PIA

Se procede a la elaboracién del
informe técnico y del proyecto de
memorandum u oficio adjuntando el
cuadro de necesidades valorizado.

Logistica —
Programacién
y Costos

Especialista
Programador

(a)

informe

técnico y
Proyecto de
memorandu

25.

Revisar documentacion

Se procede a la revision del informe
técnico y del proyecto de oficio.

¢ Esta conforme?

Sl: ir a la actividad N° 26

NO: ir a la actividad N° 24

Logistica —
Programacion
y Costos

Coordinador

(a)

mu ofic%o




085 -2019 wNEDU

Procedimiento: Planificar Contrataciones

Codigo: PS03.01

Version: 01

26.

Firmar informe, visar proyecto de
memorandum u oficio.

Logistica —
Programacion
y Costos

Coordinador

(a)

Informe
técnicoy
memorandu
m u oficio

27.

Registrar y derivar por E-SINAD y
en fisico

Se registra en E-SINAD y se envia a
logistica para la firma del Jefe.

Logistica —
Programacioén
y Costos

Secretaria

E-SINAD

28.

Firmar informe, memorandum u
oficio

Logistica

Jefe(a)

Informe
técnico,
Memorandu
mu
Oficio

Fase:

Ajustar Cuadro de Necesidades y Elaborar Listado del PA

Cc

29.

Registrar y enviar por E-SINAD

Se registra en E-SINAD y se envia el
cuadro de necesidades valorizado con
el informe técnico y memorandum u
oficio al proceso “Gestionar la
planificacion” para obtener como
respuesta el proyecto del PIA.

Logistica

Secretaria

E-SINAD

30.

Registrar y enviar por E-SINAD y
en fisico

Una vez recibido el proyecto de PIA
por el proceso “Gestionar Ila
planificacion”, se procede al registro
en E-SINAD y remision en fisico previa
asignacion de la jefatura de Logistica.

Logistica

Secretaria

E-SINAD

Registrar y enviar por E-SINAD y
en fisico

Una vez recibido el proyecto de PIA
por la Oficina de Logistica, se procede
al registro en E-SINAD y remisién en
fisico previa asignacion de Ia
Coordinaciéon de Programacion y
Costos.

Logistica —
Programacion
y Costos

Secretaria

E-SINAD

Revisar proyecto de PIA y cuadro
de necesidades

Se procede a revisar si el cuadro de
necesidades se ajusta con el proyecto
del PIA.

¢El cuadro de necesidades se ajusta
al proyecto de PIA?

Sl: ir a la actividad N° 33

NO: ir a la actividad N° 23

Logistica —
Programacién
y Costos

Especialista
Programador

(a)

' necesidades

Revisar cuadro de necesidades con
el PIA aprobado

Una vez recibido el PIA aprobado, se
consolidaria y analizaria contra las
ajustadas o  no.

Logistica —
Programacion
y Costos

Especialista
Programador

(a)
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Asimismo, esta actividad sirve para

cuadro de
area

revisar el ajuste del
necesidades enviado por el
usuaria.

¢ El PIA aprobado esta acorde con el
proyecto de PIA enviado?

Sl: ir a la actividad N° 35

NO: ir a la actividad N° 34

34.

Solicitar ajuste al cuadro de
necesidades

Se solicita por correo, el cuadro de
necesidades ajustado. Luego, va a la
actividad N° 33.

Logistica —

Programacién y

Costos

Especialista
Programador

@

Correo
electrénico

35.

Elaborar Listado del PAC

Esta actividad comprende :

- identificar necesidades a incluirse
en el PAC

- Determinar la calendarizacién

- Realizar listado por tipo de
Procedimiento de Seleccién.

Entre otros, en el marco de la normativa

vigente.

Logistica —

Programacion y

Costos

Especialista
Programador

C)

Listado del
PAC

36.

Elaborar informe y proyecto de
memorandum para solicitar
disponibilidad de recursos

Logistica —

Programacién y

Costos

Especialista
Programador

(a

Informe

37.

Firmar informe y visar proyecto de
memorandum para disponibilidad de
recursos

Logistica —

Programacion y

Costos

Coordinador

(a)

Informe y
proyecto de
memorandum

38.

Registrar y enviar por E-SINAD

Se procede a registrar en el E-SINAD y
enviar en fisico el informe a logistica
para su visado.

Logistica —

Programacién y

Costos

Secretaria

E-SINAD

39.

Registrar y enviar por E-SINAD
Se procede a registrar y derivar por E-
SINAD al jefe de logistica para el
visado del proyecto de memorandum.

Logistica

Secretaria

E-SINAD

Visar y enviar proyecto de
memorandum

Se procede a visar y enviar al titular de
la entidad para que pueda solicitar la
disponibilidad presupuestal a UPP.

Logistica

Jefe(a)

E-SINAD

Registrar y enviar por E-SINA

Se deriva el documento a OGA, en caso
que este no sea designado como titular,
lo deriva al titular o delegado(a)
designado(a).

Logistica

Secretaria

E-SINAD

Registrar y enviar por E-SINAD

Secretaria del
Titular de la
Entidad o
delegado(a)

E-SINAD

“5,{}(/

(s
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Titular de la
43. | Firmar Memorandum -—- Entidad o E-SINAD
delegado(a)
Registrar y enviar por E-SINAD Secretaria del
44 Derl\(ar por E-SINAD g! memorandum L Tltulgr dela E-SINAD
solicitando la aprobacién de la Entidad o
disponibilidad presupuestal. delegado(a)
Registrar y enviar por E-SINAD
Recibir y derivar por E-SINAD el Secretaria del
45 | informe de Disponibilidad L Titular de la E-SINAD
presupuestal, previa asignacion dada Entidad o
por el Titular de la Entidad o delegado(a)
delegado(a).
Registrar y enviar por E-SINAD
Recibir y derivar por E-SINAD el
46. | informe de disponibilidad Logistica Secretaria E-SINAD
presupuestal, previa asignacién dada
por el Jefe de Logistica.
Registrar y enviar por E-SINAD
Recibir y derivar por E-SINAD el
informe de disponibilidad Logistica —
47. | presupuestal, previa asignacion dada = Programacion Secretaria E-SINAD
por el Coordinador de Programacioén y y Costos
Costos.
Fase: Creacién y aprobacién del PAC
Recibir y revisar Informe Informe
disponibilidad presupuestal Logistica — Especialista di .
., isposicion
48. | aprobado Programaciény  Programador tal
Costos @) presupuesta
aprobado
Proyecto de
Elaborar propuesta de PAC y Logistica — Especialista documen't’o de
. aprobacién e
49. | proyecto de documento de Programaciony . Programador Informe
aprobacion Costos (a) propuesta de
PAC
Revisar documentos
Logistica — .
¢ Estan conformes? Programacion y Coor?alr)wador Documentos
Sl:ir a la actividad N° 51 Costos
NO: ir a la actividad N° 49
Logistica — .
Visar informe de PAC Programacion y Coor?;;\ador Informe
Costos
. . Logistica —
Registrar y enviar por E-SINAD Programacion y Secretaria E-SINAD
Costos
Registrar y enviar por E-SINAD Logistica Secretaria E-SINAD
Firmar informe de PAC y visar oficio Logistica Jefe(a) Informe y

oficio
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55. Registrary enviar por E-SINAD Logistica Secretaria E-SINAD
Secretaria del
Registrar y enviar por E-SINAD L Titular de la i
56. Entidad o E-SINAD
delegado(a)
Revisar informe de propuesta de
PAC :
Titular de la
57. ) , —— Entidad o Informe
¢ Esta conforme? delegado(a)
Sl: ir a la actividad N° 60 d
NO: ir a la actividad N° 58
Titular de la
58. | Elaborar Observaciones del PAC - Entdado | = -—-
delegado(a)
Enviar Observaciones del PAC Titular de la
59. - Entidad o -—--
Luego, ir a la actividad N° 49 delegado(a)
o L L Titular de la
60. Suscribir resolucion de aprobacidén L Entidad o Resolucion
delegado(a)
Titular de la
61. | Remitir resolucién a Logistica R Entidad o Resolucion
delegado(a)
Secretaria del
. . Titular de la
62. | Registrar y enviar por E-SINAD o Entidad o E-SINAD
delegado(a)
63. | Registrar y enviar por E-SINAD Logistica Secretaria E-SINAD
Registrar y enviar por E-SINAD Logistica —
64. | Luego, se puede realizar las Programacion Secretaria E-SINAD
actividades N° 65 y N°66 en paralelo. y Costos
Publicar PAC en el SEACE dentro - .
- Logistica — Especialista
del plazo correspondiente Programacion | Programador SEACE
FIN DEL PROCEDIMIENTO y Costos (@)
publicacion en el Portal de. | Potalde
. . Logistica — Especialista Transparenci
transparencia / Portal Institucional -
Programacion | Programador a
y Costos (a) Portal
FIN DEL PROCEDIMIENTO Institucional
VIIi. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
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Procedimiento: Consolidar y analizar necesidades

Cédigo: PS03.01.01 Versién: 01

. OBJETIVO

Determinar las necesidades institucionales en base a la informacion de las areas
usuarias y/o especializadas, almacén, contratos y/o convenios vigentes o recurrentes,
entre otros sefialados en el marco normativo vigente.

il. ALCANCE

Es de aplicacion a los requerimientos solicitados a la Oficina de Logistica del MINEDU.

lll. RESPONSABLE

La Jefatura de Logistica, es responsable de la supervision para el adecuado
cumplimiento del presente procedimiento.

La Coordinaciéon de Programacién y Costos es responsable de hacer cumplir las
actividades relacionadas al presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1.

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

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

Directiva N° 002-2019-OSCE/CD Plan Anual de Contrataciones.

Directiva N°007-2017-OSCE/CD Disposiciones aplicables a los Catalogos Electrénicos de
Acuerdo Marco.

Decreto Supremo N° 092-2017-PCM Politica Nacional de Integridad y Lucha contra la
corrupcion.

Resolucion de Secretaria General N°286-2018-MINEDU “Directiva para fomentar la
Transparencia e Integridad en los Procesos de Contratacion Publica del Ministerio de
Educacion”.

Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestién por
procesos en el Ministerio de Educacion”.

| V. SIGLAS Y DEFINICIONES

SIGA: Sistema Integradqg de Gestion Administrativa
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VL.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Proceso “Planificar las contrataciones”

Cuadro de Necesidades / Consolidado de
requerimientos por parte de las areas
usuarias y/o especializadas

Salida

Usuario

Pre — Consolidado de Necesidades

Proceso “Planificar las contrataciones”

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Recibir Cuadro de necesidades /
Consolidado.
Se recibe el Cuadro de Necesidades
de las areas usuarias y/o Consolidado
de requerimientos por parte de las
areas especializadas, con la finalidad
de elaborar el Pre-Consolidado de
Necesidades.
Una vez recibida la informaciéon se -
procede a cerrar la Fase Requeridodel ~ Oficina de
SIGA. Loglstlca.-, Especialista
1. | Luego, se pueden realizar 4 caminos Programacion programador SIGA
en paralelo: y Costos - (a)
e Contratos y/o  convenios Pg)gre}pwacu'gn
vigentes o recurrentes: Ir a la y Planificacion
actividad N° 9
e Contrataciones Histéricas: Ir a
la actividad N° 8
e Procedimientos nulos vy/o
desiertos a convocar: ir a la
GRE 00y actividad N° 2
58 ’%% e Salida de bienes de Almacén:
Ey N Z ir a la actividad N° 15
) y Solicitar informacién a Procesos de
g dor ot Seleccion
Se procede al envio de la solicitud del Oficina de
reporte procedimientos nulos y/o Logistica - Especialista
desiertos a convocar, mediante correo | Programacién dor Correo
electronico a la Coordinaciéon de y Costos - programa electrénico
Procesos de Seleccion, de acuerdo a . Programacion (@)
los parametros previamente vy Planificacién
determinados. :
Recibir y derivar solicitud de Oficina de
informacién Logistica — Coordinador Correo
Se procede a recibir la solicitud, Procesos de (a) electrénico
asignar y derivar al especialista. Seleccion
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Cédigo: PS03.01.01 Version: 01
Elaborar reporte de procedimientos S) ﬂ?g;ii:e_
4. nulos y/o desiertos a convocar = 9 Especialista -
rocesos de
Seleccion
Revisar reporte
Se revisa la informacion solicitada y si Oficina de Repcgte ’de ¢
5 es correcta se aprueba. Logistica — Coordinador %fiilé?lelg
" | ¢Es correcta la informacién? Procesos de (a) desie rtosya
Sl: ir a la actividad N° 6 Seleccién
NO: ir a la actividad N° 4 convocar
Enviar reporte aprobado Logistica —
6 Se envia el reporte de procedimientos = 9 Coordinador Correo
: . rocesos de .
nulos y/o desiertos a convocar Seleccion (a) electrénico
aprobado via correo electronico.
Logistica -
Recibir reporte aprobado Programacion Especialista Correo
7. y Costos - programador clectrénico
Luego, ir a la actividad N° 15 Programacion (a)
y Planificacion
Obtener reporte de Contrataciones
histéricas
Se procede a obtener informacion de Logistica -
las contrataciones realizadas por la | Programacion Especialista SIGA
. e 9 u otra
8. | entidad en los ultimos afios para el y Costos - programador herramienta
analisis respectivo, a través del SIGA | Programacion (a)
u otra herramienta. y Planificacion
Luego, ir a la actividad N° 15
Solicitar reporte de contratos y/o Logistica -
convenios vigentes o recurrentes Programacion Especialista
9. | Se procede al envio de la solicitud del y Costos - programador -
reporte de contratos y/o convenios Programacion (a)
vigentes y/o recurrentes. y Planificacion
Recibir y derivar solicitud de Logistica —
10 reporte E'gcucién Coordinador )
" Se procede a recibir la solicitud, | 3 (a)
. . S ontractual
asignar y derivar al especialista,
Elaborar reporte de contratos y/o
convenios vigentes o recurrentes Logistica —
Se procede a consultar, imprimir y Ejecucion Especialista Excel
analizar la informacién de los contratos | Contractual
y/o convenios vigentes o recurrentes.
Revisar reporte :
Se revisa la informacion solicitada y si Logistica -
es correcta se aprueba. Ejecucion Coordinador
¢ Es correcta la informacion? Contractual - (a)

Sl ir a la actividad N° 13
NO: ir a la actividad N° 11

Coordinador

Enviar reporte de contratos y/o

convenios vigentes o recurrentes
Se envia el reporte de contratos y/o
convenios vigentes y/o recurrentes.

Logistica —
Ejecucion
Contractual

Coordinador

(a)

Correo
electronico

Y
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Logistica -
Recibir reporte de contratos y/o Programacion Especialista
14. | convenios vigentes o recurrentes y Costos - programador -
Luego, ir a la actividad N° 15 Programacion (a)
y Planificaciéon
Logistica -
15, Solicitar informacion a Aimacén P;O%irs‘;ig'?n szgfgsgzt; Corr’eq
s electrénico
Programacién (a)
y Planificacion
Recibir y derivar solicitud de Oficina de
16 informacion Logistica - Coordinador Correq
" | Se procede a recibir la solicitud, Almaceén (a) electrénico
asignar y derivar al especialista.
. Oficina de
e e e ouaria | LogSka- | Especaista | SIGA
Almacén
Revisar reporte
Se revisa la informacién solicitada y si -
4g. | €S correcta se aprueba. g;g?cge_ Coordinador )
" | ¢ Es correcta la informacion? Almaceén (a)
Sl:ir a la actividad N° 19
NO: ir a la actividad N° 17
Enviar reporte aprobado o
19 Se envia el reporte de la salida de l(.) f'c.m? de Coordinador Correo
. . . . ogistica - L
. bienes de almacén aprobado via Al . (a) electronico
o macén
correo electrénico.
Logistica -
20. Recibir reporte aprobado P;og(;zr;ig?n ;zz(:;ﬁla'zt; )
Programacion (a)
y Planificacion
Analizar informacion
Procede a analizar la informacion de lo
solicitado por las areas usuarias contra
la informaciéon de los contratos y/o
convenios vigentes o recurrentes,
procedimientos nulos y/o desiertos a Logistica - Especialista
convocar o de la salida de bienes de | Programacion | programador -
almacén, para saber si guarda relacion y Costos (a)
con lo que se esta solicitando.
¢ Lo solicitado guarda relacién con la
informacién analizada?
Sl: ir a la actividad N° 24
NO: ir a la actividad N° 22
Solicitar al usuario ajuste o
sustento.
Se solicita al area usuaria que envie la Logistica - Especialista SIGA
respuesta sobre ajuste o sustento de | Programacién | programador Correo
los requerimientos presentados. y Costos (a) electronico
Previamente se apertura la Fase
Anteproyecto del SIGA.
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23.

Recibir respuesta del area usuaria
El area usuaria da su respuesta a
programacioén y costos y en base a esa
respuesta se procede a verificar contra
los techos presupuestales.

Logistica -
Programacion
y Costos

Especialista
programador

(a

Correo
electrénico

24.

Verificar techos presupuestales vs
requerimientos

Se realiza la comparacién entre
respuesta del area usuaria (ajustada o
sustentada) y los techos
presupuestales.

¢ El Cuadro de necesidades cuenta
con el presupuesto requerido?

Sl ir a la actividad N° 25

NO: ir a la actividad N° 22

Logistica -
Programacion
y Costos

Especialista
programador

(a)

25.

Elaborar el Pre - consolidado de
Necesidades

Previamente se cierra la Fase
Anteproyecto del SIGA y se apertura
la Fase de Proyecto del SIGA
generandose el Pre — Consolidado de
Necesidades en archivo digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Logistica -
Programacion
y Costos

Especialista
programador

(a)

Pre —
Consolidado
de
Necesidades
- Excel u
otra
herramienta.

VIIL.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

1

IX.

PROCESO

Nombre

Tipo

PSO0.

301 Planificar Contrataciones

Soporte

X.

SEGUIMIENTO

XI.

INDICADOR

Nombre

Férmula
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1. Diagrama de flujo

Xlll. OTROS




Procedimiento: Consolidar y analizar necesidades

Codigo: PS03.01.01

Version: 01

085-2019 -

£
1 Y
gA 31 Bleboras e §
. G pordratng i
z P merion vigeges
% T @ reEIES ‘j
B — _—
¥
=
£
£ 3
S
§ RO
g NI S——
5 { o |
3 dariver solititug !,»z
% g\- t sepete 31 [
v H
S — Lot comects [S—
-1 [
é informacion?
E
b,
§ St ot
§ a8 upntEios WO 2
: | cnmmenins vigestes :
k Cuacen de s 1 Fre-Consolitado
necesidedes WM . de Necesidaies
consolidado ’ : 4 st éLo soficitacs fiéffaﬂif s
- - N i ¢
Contratos o : Reporte de . gﬁ:'ii:fm‘:gér" cuents con el :
convenios vigentss SIGA I compras par cada - analizada? presupuEsts .
. . o regurrentes ;___“;w_;rea wsuatia {““"‘"““‘"""‘“”‘"‘"& requeride? o
£ "M o Contrataciones {77 camwnr i i . 24 yeritizar - B
. ! 3 pasr e | e I repomede | 21 seasw o § taoms & o1t - comssidaio
r; e ot l P comratationes mfpreaion presEess | S 2
womatigeds | : .
L Pastbticns Tequer He
Procedimientof I ..
PUIOs WO
: . desiertis 2
- Salida de gy
g bients de convatar : Reporte de {@3
. 8 Almacen R procedimientas y e
g 1> : nuiosyfa desieds 23, Rectir § a
% M 2 CONVOLaY rEsnuRta el ¥
g it % B i
Z apeotads 1 1}
] IR } :
g ® . A x i ;
g [ s | : ‘
% z it t
{ t
2 £ [P N '
3 g H 1
'
P
£ !
- | E i J
L ! ;
‘ !
1
i
LS 3 N : 1
§ 3 &Este correcta i H
i5 P I i !
. i ? t
H % E 3 By ‘} informadén? : :
M
'
EE | , ! '
20 i H 4
7 1
2% 1 ! :
g MO H i
Z ﬁ i !
5 ! :
i
! t
T
" ! 1
iz : j
Z1 JS——- :
k-3 ]
= % [ sumssrarmmme | ; !
3 & > sy | ; !
24 ’E s D SR i i
B . B g ' Bjuste o |
3% DURR— | ronfirmscisn |
T T 1 H
L H H
5 ¥ ! :
i
i
4 T
1
4
. '
€ Esta comrects ! J
é f i :
= i ¢
£ e 1
*% { 1 y § i % Erviar : ¥
i § i Revimr TEEDIE ! H
£ mpote | 1 . t
2 H st [ : 1
s L ——
£ — ‘ :
S ! i
z wo . ;
g 3 !
i
! i
| 1
\ ' i
i
i j :
Z i }
2, ' :
2 P N— 1 H
; 1
2% 17 Elasora ity 1 !
% g o) SEEices ge D ¢ :
P4 ’{ G EmREn pOr does i H
§ wsse ! !
X —— : !
5 i :
i ! :
)
| 1
i
-,b '

Ateas Usuarias

N



