Resolucion de Secretaria General
N° 086 -2019MINEDU

Lima, -1 6 MAY 2019

VISTO, el Expediente N° 2019-0053184, el Informe N° 00228-2019-MINEDU/SG-
OGA-OL de la Oficina de Logistica, el informe N° 00056-2019-MINEDU/SPE-OPEP-
UNOME de la Unidad de Organizacion y Métodos; v,

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

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

g‘ ) Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado,
«/ declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
=A== 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
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, el cual establece en su
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 Educaciéon simplificar los procedimientos
administrativos, generando la mejora continua de los procedimientos y servicios
administrativos internos y externos, a fin de contribuir a la optimizacion de la gestion
administrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadania;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, se
aprob6 la Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada
}-—“Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”, documento
/  que tiene como objetivo implementar adecuadamente la gestién por procesos para
generar mejoras incrementales en la gestion y organizacién en el Ministerio de
Educacion;

Que, mediante informe N° 00228-2019-MINEDU/SG-OGA-OL, la Oficina de
Logistica, sustenta la necesidad de aprobar la propuesta de los procedimientos
denominados: i) desarrollar acciones previas para la contratacion por catélogos
electrénicos — bien, ii) desarrollar acciones previas para la contratacién por catalogos
electronicos — servicio y, iii) realizar gestion de la contratacién por catalogos
electronicos; y la Unidad de Organizacién y Métodos emite opiniéon favorable a la
propuesta de procedimientos, sefialando que ésta cumple con lo dispuesto en la




Que, mediante el literal a) del numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucion
Ministerial N° 735-2018-MINEDU, se delega en el/la Secretario/a General del Ministerio
de Educacién, 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
Normativos del Ministerio de Educacion en el ambito de su competencia;

Con el visado de la Secretaria de Planificacion Estratégica, Oficina de
Planificacién Estratégica y Presupuesto, de la Unidad de Organizacion y Métodos, de la
Oficina General de Administracion, de la Oficina de Logistica y de la Oficina General de
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
General N° 217-2018-MINEDU; y la Resolucién Ministerial N° 735-2018-MINEDU, por la
que delegan facultades a diversos funcionarios del Ministerio de Educacion durante el
Afo Fiscal 2019;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar los procedimientos que se detallan a continuacion, los
mismos que como anexo forman parte integrante de la presente Resolucion:

Denominacién del Procedimiento Cédigo Versién
Desarrollar acciones previas para la| PS03.02.02.01 01
contratacion por catalogos
electrénicos — Bien

Desarrollar acciones previas para la| PS03.02.02.02 01
contratacién por catalogos electrénicos
— Servicio

Realizar gestion de la contrataciéon por | PS03.02.02.03 01
catalogos electrénicos

Registrese y comuniquese.

Uiy ""v'élé}i'é}i'fiihié&ﬁb
—=" Secretana General
Ministerio de Educacion
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Control de Cambios

Versién Seccioén / item Descripcion del cambio:

01 - Nuevo
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Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacion por catalogos electrénicos - Bien

|
Cédigo: PS03.02.02.01 | Versién: 01

I. OBJETIVO

e Obtener el informe de indagacién de mercado conjuntamente con el certificado de crédito
presupuestal para la obtencion del bien a través de los Catalogos electronicos de
Acuerdos Marco.

Il. ALCANCE

e Es de aplicaciéon a la Oficina de Logistica del MINEDU.

ill. RESPONSABLE

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

e La Coordinacién de Procesos de Seleccion 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.
2. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.
3. Decreto Legislativo N° 1018, que crea la Central de Compras Publicas - PERU
COMPRAS. Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcion.
Directiva N° 013-2016-PERU COMPRAS, denominada “Directiva de Catalogos
Electronicos de Acuerdos Marco”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 096-2016-PERU
COMPRAS.
. Directiva N°007-2017-OSCE/CD. Disposiciones aplicables a los Catalogos Electronicos
de Acuerdos Marco.
Directiva N° 018-2017-PERU COMPRAS, denominada “Lineamientos para la
incorporacion de Fichas - Producto para los Catalogos Electrénicos de Acuerdos Marco”,
aprobada por Resolucién Jefatural N° 069-2017- PERU — COMPRAS.
Directiva N° 021-2017-PERU COMPRAS, denominada “Lineamientos para la exclusién e
inclusion de los proveedores adjudicatarios de los Catalogos Electronicos de Acuerdos
Marco”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 086-2017-PERU COMPRAS.
. Directiva N° 002-2018-PERU COMPRAS, denominada “Lineamientos para la recopilacién
de informacion para la identificacion de Fichas-Producto en la Etapa de Elaboracién para
la Implementacion de Catalogos Electronicos de Acuerdos Marco”, aprobada por
Resolucion Jefatural N° 011-2018-PERU.
. Resolucién de Secretaria General N° 286-2018-MINEDU, aprueba la “Directiva para
fomentar la Transparencia e Integridad en los Procesos de Contratacion Publica del
Ministerio de Educacion”.
. Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, aprueba la Directiva N° 004-
2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacién’.
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Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacion por catalogos electronicos - Bien

Cadigo: PS03.02.02.01

Version: 01

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

CCP: Certificado de Crédito Presupuestal

E-SINAD: Sistema de Informaciéon de Apoyo a la Administracion Documental y de

Archivo.

Ficha — Producto: ldentificacion inequivoca de un Unico producto respecto de las
caracteristicas definidas previamente, el cual debera contener una ficha técnica, imagen

y denominacién concatenada.

PERU COMPRAS: Central de Compras Publicas.

VL.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Proceso “PS03.02.01 Evaluar Requerimiento”

técnicas

Requerimiento mas especificaciones

Salida

Usuario

Certificacion de Crédito Presupuestal CCP

electronicos ”

Proceso “PS03.02.02.02 Realizar gestién
de la contratacién por catalogos

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Registrar y derivar por E-SINAD y
en fisico Oficina de
1 Reglst(ar_ en el E-SINAD el Logistica — Secretaria E-SINAD
requerimiento con sus  Procesos de
especificaciones técnicas, para luego Seleccién
derivarlo al supervisor(a).
Registrar expediente en BD Oficina de
Registrar la  informacion  mas Logistica —
resaltante del expediente en la bage Proce39§ de Supervisor(a) | BD en Excel
de datos en Excel, para el manejo  Seleccion -
estadistico de la informacién Acuerdo
registrada. Marco
Oficina de
Derivar requerimiento Logistica —
Registrar  por el E-SINAD el Procesos de Supervisor(a) E-SINAD
especialista a quien va a derivar el | Seleccién —
expediente para su revision. Acuerdo
}}}}} Marco
Analizar requerimiento Oficina de
Logistica —
¢El bien se encuentra vigente en el Procesos de . )
catalogo? Seleccion — Especialista
Sl: ir a la actividad N° 6 Acuerdo
NO: ir a la actividad N° 5 Marco
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Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacion por catalogos electronicos - Bien

Sl: ir a la actividad N° 10

Cédigo: PS03.02.02.01 Version: 01
Oficina de
Enviar requerimiento para realizar Logistica —
5 el estudio de mercado Féagc;isé?(ssndf Especialista )
FIN DEL PROCEDIMIENTO Acuerdo
Marco
Identificar la ficha producto y ficha
técnica segun la especificacion
técnica
En base a los requerimientos
otorgados por el area usuaria, se
procede a realizar la busqueda de
todos los bienes involucrados. Como
resultado a la busqueda, se mostrara
la siguiente informacién:
e Las caracteristicas contenidas
en su denominacién, Oficina de
¢ Su ficha técnica, Logistica —
¢ Suimagen,y Procesos de o Fichas
6. e Sus certificaciones. Seleccién — Especialista _produc'tos.+
Luego, se procedera a determinar las Acuerdo fichas técnica
fichas producto que cumplan con las Marco
especificaciones técnicas y
condiciones de su requerimiento. Para
luego, enviarla(s) al Listado de
compras.
¢El requerimiento es por bienes
especializado?
Sl
2 ¢ El bien esta estandarizado?
% Sl: ir a la actividad N° 21
§ £ NO: ir a la actividad N° 7
» NO: ir a la actividad N° 21
e . .
Realizar documento para validar 3) fgljczlsr’:i::i ;
fichas producto . Procesos de . Memorandu
7. | Se procede a elaborar memorandum o Seleccibn — Especialista m oinforme
informe de los bienes solicitados por Acuerdo
area técnica especializada. Marco
Oficina de
Logistica —
. Procesos de - Memorandu
Visar documento Seleccion — Especialista m o informe
Acuerdo
Marco
Revisar documento para validar Oficina de
fichas productos Logistica —
Procede a la validacion del Procesos de
memorandum o informe elaborado por S s Supervisor(a) -
" eleccion —
el especialista. Acuerdo
¢ Esta correcto? Marco
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Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacion por catalogos electronicos - Bien

Codigo: PS03.02.02.01 Version: 01
NO: ir a la actividad N° 7
Visar documento para validar
fichas productos Oficina de

. Logistica —

10, <;Area técnica espemahza.da es del Procesp§ de Supervisor(a) Memorandu
mismo rango a la coordinacién de  Seleccion — m o informe
procesos de seleccion? Acuerdo
Sl:ir a la actividad N° 17 Marco
NO: ir a la actividad N° 11

Oficina de
Visar documento para validar Logistica — Coordinador
1. | g -
fichas productos Procesos de (a)
Seleccién
. . Oficina de
Registrar y derivar por E-SINAD y Logistica —
12. | enfisico Procesos de Secretaria E-SINAD
Seleccién
Registrar y derivar por E-SINAD y Oficina de ,

13. en fisico Logistica Secretaria E-SINAD
Firmar documento para validar Oficina de

14| fichas producto Logistica Jefe(a) E-SINAD
Registrar y derivar por E-SINAD y Ofici

L. ficina de .

15. | enfisico Logistica Secretaria E-SINAD
Registrar y derivar por E-SINAD y
en fisico Oficina de .

16. Logistica Secretaria E-SINAD
Luego, ir a la actividad N° 18

. . Oficina de
F_lrmar documento para validar Logistica — Coordinador Memorandu
17. | fichas productos ;
) . o Procesos de (a) m o informe
Luego, ir a la actividad N° 18 S ot
elecciéon
Registrar y derivar por E-SINAD vy 8) f;'sr:iacge_ ‘
en fisico Procesos de Secretaria E-SINAD
Seleccion
Oficina de
Derivar documento de respuesta Logistica —
del area técnica especializada Procesos de .
Se procede a derivar por hoja de ruta Seleccion — Supervisor(a) E-SINAD
impresa del E-SINAD. Acuerdo
Marco
Registrar expediente en BD
Se procede a registrar el Oficina de
memorandum de respuesta en la Logistica —
bases de datos de control en formato  Procesos de .
Excel. Seleccion — | SuPervisor(a) )
Acuerdo
¢ Validacion es afirmativa? Marco

Sli: ir a la actividad N° 21
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Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la

contratacién por catalogos electronicos - Bien

Cédigo: PS03.02.02.01 Version: 01
NO: ir a la actividad N° 5
Oficina de
Gestionar cotizacion Pl}zgc::stf: c;e
21. | Se procede con el estudio de mercado Seleccion — Especialista -
para determinar el valor estimado Acuerdo
Marco
Oficina de
Logistica —
. . Procesos de -
22. | Determinar valor estimado Seleccion — Especialista -
Acuerdo
Realizar consulta de saldos
presupuestales Oficina de
Se valida si el area usuaria cuenta con Logistica —
presupuesto o no en el SIAF. Procesos de o
23 ila unidad organica tiene  Seleccion — Especialista SIAF
presupuesto? Acuerdo
Sl: ir a la actividad N° 28 Marco
NO: ir a la actividad N° 24
Informar falta de presupuesto al Oficina de
area usuaria Logistica —
Comunicar al area usuaria falta de @ Procesos de .
24. presupuesto, dando como plazo  Seleccion — Especialista i
maximo 5 dias habiles para remitir Ia Acuerdo
disposicién presupuestal necesaria. Marco
Verificar consulta de saldos
presupuestales
Culminado el plazo o a la recepcion de
respuesta del area usuaria, se
consulta si hay saldo presupuestal Oficina de
suficiente. Logistica —
¢ Unidad Organica envio respuesta? Procesos de -
SI: ir a la actividad N° 21 Seleccion— | Cspecialista SIAF
NO: Acuerdo
¢ Desea continuar esperando? Marco
¢ Sl: Después de que se culmine
el tiempo de respuesta, ir a la
actividad N° 20.
e NO:ir ala actividad N° 22
Consolidar respuestas de las areas Oficina de
usuarias Logistica —
Después de cumplir el tiempo de Procesos de -
espera, se procede a consolidar toda  Seleccion - Especialista
la informacién dada por los usuarios. Acuerdo
Luego, ir a la actividad N° 28 Marco
Devolver expediente al area usuaria Oficina de
Cuando no exista respuesta por parte Logistica — . )
del area usuaria con la disponibilidad  Procesos de Especialista
presupuestal y no se desea esperar,  Seleccion —
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Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacion por catalogos electrénicos - Bien

Cédigo: PS03.02.02.01 Version: 01
se procede a devolver el expediente al Acuerdo
area usuaria. Marco
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Realizar el informe de indagacién g'?s':;:i
para compra por catalogo de Pro%esos de Informe de
28. | Acuerdo Marco Seleccidn — Especialista indagacion
En base al valor estimado se elabora Acuerdo de Mercado
el informe de indagacién de mercado. Marco
Oficina de
Firmar informe Logistica —
29 Se procede a la firma del informe de = Procesos de Especialista il:;c;m;edgi
" | indagacion para compra por catalogo  Seleccién — P de Mgerca do
de Acuerdo Marco. Acuerdo
Marco
Revisar informe de indagacion para Oficina de
compra por catalogo de Acuerdo Logistica —
Marco
30. Procesos de Supervisor(a) -
. . Seleccion —
¢ Esta correcto? Acuerdo
Sl: ir a la actividad N° 31 Marco
NO: ir a la actividad N° 28
Oficina de
Visar informe de indagaciéon para Pl}g%:;gsage Informe de
31. | compra por catalogo de Acuerdo Seleccibn — Supervisor(a) indagacion
Marco para compra
Acuerdo
Marco
Firmar informe de indagaciéon para If)o f'?‘;;gi Coordinador
compra por catalogo de Acuerdo Progcesos de (@) -
Marco Seleccion
Elaborar Hoja de Coordinacion S) fl?s':ﬁ::i
La unidad organica tiene presupuesto, Pr o% esos de Hoia de
se procede a realizar la Hoja de Seleccién — Especialista Coor o{inacién
Coordinacion  para  solicitar la Acuerdo
certificacion presupuestal. Marco
Oficina de
Logistica —
Visar Hoja de Coordinacion Zr;:i?ésndf Especialista Co:rcgﬁngsién
Acuerdo
Marco
Revisar Hoja de Coordinacién Oficina de
Se procede a revisar la Hoja de Logistica —
Coordinacion  para  solicitar la  Procesos de Supervisor(a) )
certificaciéon presupuestal por parte del ~ Seleccién — P
supervisor. Acuerdo
¢ Esta correcto? Marco
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- Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacion por catalogos electronicos - Bien

Cédigo: PS03.02.02.01 Version: 01
Sl: ir a la actividad N° 36
NO: ir a la actividad N° 33
Oficina de
Logistica —
. . C Procesos de . Hoja de
36. | Visar Hoja de Coordinacion Seleccibn — Supervisor(a) Coordinacion
Acuerdo
Marco
Oficina de
37 Firmar Hoja de Coordinaciéon Logistica — Coordinador Hoja de
‘ Procesos de (a) Coordinacion
Seleccion
Oficina de
Logistica —
38. | Actualizacién en BD EXCEL F;mces‘?,s de  gupervisor(a) | BDEXCEL
eleccion —
Acuerdo
Marco
Llamar al procedimiento “Obtener - e
la certificacion y/o prevision lg fé?sqiacsi N d?gféa;gn
39 Bgzsus‘e’;s“: robada la Hoia de Programacioén Especialista | Presupuestal
: Vvez ap O y Costos — programador (CCP) ylo
Coordinacion se procede solicitar la P e Previsié
certificacién presupuestal rogramacion revision
' y Planificacion Presupuestal
Derivar informacion para la
aprobacion del expediente Oficina de
Se remite el Formato de solicitud y Logistica -
aprobacién de expediente de Procesos de L i
contrataciéon de Acuerdo Marco Seleccion - Especialista
adjuntando el informe de indagacién Acuerdo
de mercado y la certificacion y/o Marco
previsiéon presupuestal
Informe de
Indagacién
Recibir y derivar documentacion E;'Ci':ﬁacgci df éﬂg};ca/clo
para la contratacion por catalogos Progesos de Previsign
electrénicos Seleccion - Especialista presupuestal
FIN DEL PROCEDIMIENTO Fuerdo * EXp;;*’e”te
Contratacion
aprobado
Vill. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Ne° Documento

1
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Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacion por catalogos electronicos - Bien

Codigo: PS03.02.02.01 Version: 01
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.02 Comprar por Acuerdo Marco Soporte
X. SEGUIMIENTO
Xl. INDICADOR
Nombre Férmula

Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

,‘?’u. OTROS
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086 2018 . MINEDU
Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacion por catalogos electrénicos - Servicio

Codigo: PS03.02.02.02 Versién: 01

. OBJETIVO

e Obtener el informe de indagacién de mercado para la obtencién del servicio de emisién
de boletos aéreos a través de los Catalogos electrénicos de Acuerdos Marco.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacién a la Oficina de Logistica del MINEDU.

lll. RESPONSABLE

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

e La Coordinacion de Procesos de Seleccion 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.

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

3. Decreto Legislativo N° 1018, que crea la Central de Compras Publicas - PERU
COMPRAS. Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcién del Estado Peruano.

4. Directiva N° 013-2016-PERU COMPRAS, denominada “Directiva de Catalogos
Electronicos de Acuerdos Marco”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 096-2016-PERU
COMPRAS.

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

de Acuerdos Marco.

Directiva N° 018-2017-PERU COMPRAS, denominada “Lineamientos para la

incorporacioén de Fichas - Producto para los Catélogos Electrénicos de Acuerdos Marco”,

aprobada por Resolucién Jefatural N° 069-2017- PERU — COMPRAS. .

Directiva N° 021-2017-PERU COMPRAS, denominada “Lineamientos para la exclusién e

inclusién de los proveedores adjudicatarios de los Catalogos Electronicos de Acuerdos

Marco”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 086-2017-PERU COMPRAS.

. Directiva N° 002-2018-PERU COMPRAS, denominada “Lineamientos para la recopilacion

de informacion para la identificacién de Fichas-Producto en la Etapa de Elaboracién para
la Implementacion de Catalogos Electréonicos de Acuerdos Marco”, aprobada por

Resolucion Jefatural N° 011-2018-PERU.

. Resoluciéon de Secretaria General N° 286-2018-MINEDU, aprueba la “Directiva para

fomentar la Transparencia e Integridad en los Procesos de Contratacién Publica del
Ministerio de Educacion”.
. Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, aprueba la Directiva N° 004-
2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacién”.
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Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacion por catalogos electrénicos - Servicio

Cadigo: PS03.02.02.02

Version: 01

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

CCP: Certificado de Crédito Presupuestal

E-SINAD: Sistema de Informaciéon de Apoyo a la Administracién Documental y de

Archivo.

PERU COMPRAS: Central de Compras Publicas.

VL.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Proceso “PS03.02.01 Evaluar Requerimiento”

presupuestal

Requerimiento mas certificacion

Salida

Usuario

Informe de Seleccion de Proveedor

electrénicos ”

Proceso “PS03.02.02.02 Realizar gestion
de la contratacién por catalogos

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Verificar saldo en la Certificacion
presupuestal
Se procede a la verificacion del
clasificador de gasto, el valor
razonable en el proceso de selecciény
ﬂrma_s. Asamlsmo, se procede a la Oficina de
verificacion de los saldos y metas Logistica —
presupuestales de la respectiva 9
LS Procesos de .

certificacién. Seleccién — Especialista -
¢Hay saldo en la certificacion Acuerdo
presupuestal? Marco
Sk

¢ El requerimiento es por

reprogramacion?

Sl: ir a la actividad N° 10

NO: ir a la actividad N° 4
NO: ir a la actividad N° 2

Oficina de
Devolver requerimiento Logistica —
§e procede a devolver el expediente al Procesos de Supervisor(a) )
area usuaria por medio de la  Seleccion —
secretaria. Acuerdo
Marco

Registrar y derivar por E-SINAD y Oficina de
en fisico Logistica — .
Se registra el expediente en el E- Procesos de Secretaria E-SINAD
SINAD y se deriva al area usuaria. Seleccién
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Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacion por catalogos electronicos - Servicio

Cédigo: PS03.02.02.02 Versién: 01
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Realizar analisis de eleccion de
compra -
Se ingresa a la plataforma de las 8) f'?g;gi
aerolineas por medio del portal de Progcesos de Plataforma
PERU COMPRAS y se procede a Seleccion — Especialista de
realizar la verificacion de horario y Acuerdo aerolineas
precio en las aerolineas que cubran la Marco
ruta solicitada
Oficina de
Elegir la Aerolinea Logistica —
Una vez realizado el analisis de la | Procesos de Especialista Platzfgrma
eleccion de compra se elige la  Seleccién - P .
; aerolineas
aerolinea. Acuerdo
Marco
Oficina de
Realizar la compra Logistica —
Posterior a la eleccion de la aerolinea, | Procesos de Especialista PERU
se procede con la compra (emisién)  Seleccién — P COMPRAS
del boleto aéreo. Acuerdo
Marco
Enviar el boleto aéreo dentro del
mismo dia al area usuaria Oficina de
Se remite el boleto aéreo al area Logistica —
usuaria via correo electrénico, Pro?:esos de
solicitando la confirmacion dentro del Seleccion — Especialista -
mismo dia y sefialado el tiempo limite. Acuerdo
¢ Hay respuesta del area usuaria? Marco
Sl: ir a la actividad N° 8
NO: ir a la actividad N° 16
Recibir respuesta del area usuaria ch fé?s?i:adi
¢ Existen observaciones? grgl(;i(s:?:ndf Especialista -
Sl: ir a la actividad N°8 Acuerdo
NO: ir a la actividad N°16 Marco
Anular el Boleto aéreo
De las observaciones recibidas por
parte del area usuaria, se procede a b
anular el boleto aéreo en la plataforma p Loglg_trcg ¢
de la aerolinea, de acuerdo al rct‘)ce |'m|ep,o E ialist
procedimiento establecido por PERU | ° _eASCingéon specialista )
COMPRAS. Marco
¢ Son observaciones por horario?
Sl: ir a la actividad N° 4
NO: ir a la actividad N° 6
Llenar formulario de Logistica ~ PERU
reprogramacion en Procedimiento = Especialista COMPRAS
PERUCOMPRAS s de seleccién
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Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacion por catalogos electrénicos - Servicio

Cddigo: PS03.02.02.02 Versién: 01
— Acuerdo
Marco
Revisar respuesta de aerolinea
; ?
¢Estado de.la respuesta’ Logistica -
Proformado: e
_ o . Procedimiento
11 ¢Accion a realizar? s de seleccion = Especialista PERU
' Proceder: ir a la actividad N° COMPRAS
14 — Acuerdo
Rechazar: ir a la actividad N° Marco
13
Rechazado: ir a la actividad N° 12
Comunicar al area usuaria Logistica —
Procedimiento
12. s de seleccion Especialista -
— Acuerdo
FIN DEL PROCEDIMIENTO Marco
. . . Logistica —
Devolver expediente al area usuaria Procedimiento
13. s de seleccion Especialista -
FIN DEL PROCEDIMIENTO ~ fouerdo
arco
Logistica —
Recepcion de boleto reprogramado = Procedimiento
14. | Recepcién del boleto publicado en s de seleccién Especialista -
PERU COMPRAS. — Acuerdo
Marco
Logistica —
Enviar al area usuaria Procedimiento
15. | Enviar el boleto aéreo por correo | s de seleccion Especialista -
electroénico al area usuaria. - Acuerdo
Marco
Descargar Orden de Servicio
Electrénica
Cumplido el plazo definido en las Logistica —
reglas de negocio del catalogo Procedimiento
electronico del Acuerdo Marco en cual = s de selecciéon Especialista 0S
se realizé la compra del boleto, se — Acuerdo
procede a descargar la orden de Marco
servicio electrénica del portal de PERU
COMPRAS.
Validar la informacion contenida en
la Orden Servicio Electronica con Logistica —
los boletos aéreos comprados. gistic:
Validar la informacion de la orden de Procedimiento
e s de seleccién Especialista -
servicio con los boletos comprados. _ Acuerdo
¢ Hay observaciones? Marco
Sl ir a la actividad N°18
NO: ir a la actividad N° 19
. . Oficina de . PERU
Realizar observaciones Logistica — Especialista COMPRAS
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Procedimiento: Desarrollar acciones previas para la
contratacién por catalogos electrénicos - Servicio

Codigo: PS03.02.02.02 Versién: 01
Dentro de los plazos establecidos en  Procesos de
las reglas de negocio del Catalogo  Seleccion -
Electrénico, registrar las Acuerdo
observaciones encontradas durante la Marco
validacion de la Orden de Servicio
Electrénica con los boletos aéreos
comprados.
Elaborar cuadro comparativo S) f"‘;"sr;;:i
Elaborar el cuadro comparativo de 9
Procesos de - Cuadro
19. | compra de boletos de acuerdo a lo Seleccibn — Especialista comparativo
dispuesto en la directiva vigente de P
Acuerdo Marco Acuerdo
' Marco
Oficina de
Logistica —
_ ‘e Procesos de . Cuadro de
20. | Elaborar cuadro de liquidacion Seleccion — Especialista liquidacion
Acuerdo
Marco
Elaborar informe de Seleccion de Oficina de
Proveedor Logistica —
21 Elaborar informe de Seleccion de  Procesos de Especialista égfggrgzndo?e
" | Proveedor de acuerdo a lo dispuesto  Seleccién — P Proveedor
en la directiva vigente de Acuerdo Acuerdo
Marco. Marco
Oficina de
Logistica —
. . ‘. Informe de
gp. | Visarelinforme de Seleccionde | (1000808 4°  Especialista | Seleccion de
Acuerdo Proveedor
Marco ,,,,,,,
@mo I§re<‘>,\‘/seZ:j ol:tforme de Seleccion de Oficina de
9 ) Logistica —
g P4
: clon, 3. Procesg§ de Supervisor(a) -
® Seleccién —
e ¢ Esta Ok?
de L - . R Acuerdo
Sl: ir a la actividad N° 24 Marco
NO: ir a la actividad N° 22
Oficina de
Logistica —
. . .y Informe de
Visar el informe de Seleccién de @ Procesos de . .
Proveedor Seleccion — Supervisor(a) | Seleccion de
Acuerdo Proveedor
Marco
Oficina de
Logistica —
Registrar saldo en DB EXCEL Fg;‘;ii?:nd_e Supervisor(a) | BDEXCEL
Acuerdo
Marco
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Oficina de Informe de
Firmar informe de Seleccion de Logistica — Coordinador 2
26. Seleccion de
Proveedor Procesos de (a) Proveedor
Seleccién
Registrar y remitir expediente por E-
SINAD y en fisico Oficina de
Se procede a registrar y remitir por E- Logistica —
27. | SINAD el informe de Seleccion de Pro%esos de Secretaria E-SINAD
Proveedor para su generacion Seleccion
documental para el pago respectivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Vill. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 -
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.02 Comprar por Acuerdo Marco Soporte
X. SEGUIMIENTO
<%§.INNCADOR
I ON-— %
™\ Lo / Nombre Férmula

| XIL ANEXOS

1. Diagrama de flujo

=\ XIIIl. OTROS
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Procedimiento: Realizar gestion de la contratacion por
catalogos electrénicos

Cddigo: PS03.02.02.03 Version: 01

I. OBJETIVO

e Generar y aprobar los documentos necesarios para la ejecucién contractual.

IIl. ALCANCE

¢ Es de aplicacion a la Oficina de Logistica del MINEDU.

lll. RESPONSABLE

e La-Jefatura de la Oficina de Logistica, es responsable de la supervisién para el adecuado

cumplimiento del presente procedimiento.
e La Coordinacién de. Procesos de Seleccion 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. ‘

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

3. Decreto Legislativo N° 1018 que crea la Central de Compras Pubhcas - PERU
COMPRAS. Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcién.

4. Directiva -N° 013-2016-PERU COMPRAS, denominada “Directiva de Catalogos
“Electrénicos de Acuerdos Marco”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 096-2016-PERU
COMPRAS.

5. Directiva N°007-2017-OSCE/CD. Dlsposmlones aplicables a los Catalogos Electrénicos
de Acuerdos Marco.

6. Directiva N° 018-2017-PERU COMPRAS denominada ‘“Lineamientos para la
incorporacién de Fichas - Producto para los Catalogos Electrénicos de Acuerdos Marco”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 069-2017- PERU — COMPRAS.

7. Directiva N° 021-2017-PERU COMPRAS, denominada “Lineamientos para la exclusion e
inclusion de los proveedores adjudicatarios de los Catalogos Electronicos de Acuerdos
Marco”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 086-2017-PERU COMPRAS.

8. Directiva N° 002-2018-PERU COMPRAS, denominada “Lineamientos para la recopilacién
de informacion para la identificaciéon de Fichas-Producto en la Etapa de Elaboracién para
la Implementacién de Catéalogos Electréonicos de Acuerdos Marco”, aprobada por
Resolucion Jefatural N° 011-2018-PERU.

9. Resolucion de Secretaria General N° 286-2018-MINEDU, aprueba la “Directiva para
fomentar la‘ Transparencia & Integndad en los Procesos de Contratacion Publica del
Ministerio de Educacion”.

10. Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, aprueba la Directiva N° 004-

2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada “Metodologia para la gestion por

procesos en el Ministerio de Educacion”.
@° PE 203
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Procedimiento: Realizar gestion de Ia contratacmn por
catalogos electronicos

Cédigo: PS03.02.02.03

" | Version: 01

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

OC: Orden de Compra
OS: Orden de Servicio

e & o o ¢ o

Archivo.

SIGA: Sistema Integrado de Gestidn Administrativa

CCP: Certificacion de Crédito Presupuestal (CCP)
SIAF: Sistema Integrados de Administracién Financiera
E-SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracion Documental y de

¢ PERU COMPRAS: Central de Compras Publicas.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

PS03.02.02.01 Desarrollar acciones previas para
la contratacién por Catalogo Electronico - Bien

aprobado

Certificacion Presupuestal + Informe de ;
Indagacion + Formato de expediente

PS03.02.02.02 Desarrollar acciones previa para
la contratacién por Catalogo Electrénico -

Informe de Seleccion de proveedor

almacenamiento”

Servicio
Salida Usuario
Area Usuaria, proceso “Realizar ejecucion
Orden de Compra contractual’, Proceso "Ejecutar el

Orden de Servicio

Oficina de Contabilidad y Control Previo

Area

de PERUCOMPRAS, en base al

Procesos de

Actividad Responsable Registro
Revisar documentacion o ‘
Se procede a la revisién del informe L
(indagacion o seleccion de proveedor) S) ﬂ?sr:;gi
y sus respectivos documentos Pro%esos de
adjuntos, segun sea por bien o por Seleccion — Especialista -
servicio. '
+ Es bien? Fouerdo
Sl: ir a la actividad N°3 o
NO: ir a la actividad N° 2
Elaborar la OS Oficina de
Proceder a elaborar la Orden de Logistica — :
Servicio en el SIGA en base al informe = Procesos de . - : -
de seleccion de proveedor por el Seleccion — ~Especual|§ta N SIGA o
servicio a realizar. Acuerdo
Luego, ir a la actividad N° 29 Marco
Registrar el requerimiento Oficina de PERU
Registrar el requerimiento en el portal Logistica — Especialista COMPRAS

,,,,
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informe de indagaciéon y el CCP porel |  Seleccién —
bien por adquirir, Acuerdo
Se procedera a registrar los siguientes Marco
datos:
e Ellugar de entrega.
e El nombre del responsable de
la recepcidn de los bienes.
e El nimero de documento del
requerimiento y cargar el
archivo que Ilo contienes
(formato PDF) a través del
aplicativo. El tamafio del
archivo no debe ser mayor a 02
Mb.
Asimismo, se debera seleccionar el
Acuerdo Marco al que se desee
ingresar y registrar los siguientes
datos en forma obligatoria:
e La descripcion del item
e Su plazo de entrega maximo
e La cantidad requerida; y
e (Categoria.
Buscar fichas producto
Visualizar la siguiente informacién de Oficina de
la(s) ficha(s) producto: Logistica —
e Las caracteristicas contenidas .= Procesos de - PERU
en su denominacion, Seleccion — Especialista COMPRAS
¢ Suficha técnica, Acuerdo
Su imagen, y Marco
e Sus certificaciones.
Seleccionar fichas producto
Determinar las fichas producto que
cumplan con las especificaciones Oficina de
técnicas y condiciones de su Logistica —
requerimiento y las enviara al listado  Procesos de Especialista PERU
de compras. Seleccion — P COMPRAS
Acuerdo
¢ Existen fichas productos suficientes? Marco
Sl: ir ala actividad N° 7
NO: ir a la actividad N° 6
Enviar requerimiento para realizar el
estudio de mercado
Enviar requerimiento con la relaciéon de
los bienes que no cuentan con las Oficina de
fichas producto, con caracteristicas Logistica —
iguales o similares a las solicitadas, a  Procesos de -
fin de que se realice su estudio de  Seleccién - Especialista )
mercado, para que se adquirieran Acuerdo
mediante otro procedimiento de Marco
seleccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cédigo: PS03.02.02.03 Version: 01
Solicitar proforma
Remitir la solicitud de proforma al
proveedor, conteniendo las fichas
producto seleccionadas que cumplen
con las caracteristicas y condiciones
establecidas en el requerimiento, las
mismas que se encuentran referidas a
e Fichas(s) producto Oficina de
seleccionada(s), Logistica —
e Disponibilidad de existencias Procesos de . PERU
(stock) requerido, Seleccién - Especialista COMPRAS
e Plazo de entrega maximo Acuerdo
requerido, y Marco
e Cobertura en el lugar de
entrega determinado por el
MINEDU.
El especialista al tercer dia habil
siguiente de generada la proforma
pendiente, visualizara los resultados
de todas las proformas cotizadas
agrupadas por item.
Obtener repuesta de las proformas
Recibir las proformas de los
contratistas que van a participar en el
proceso.
¢ Tipo de compra?
Compra Ordinaria: ir a la actividad N°
9
Gran compra:
¢Valor ofertado difiere al valor Oficina de
determinado y del valor de mercado? Logistica —
NO: Procesos de Especialista )
Item, proformas ofertadas: Seleccién - P
¢ Certificacion Presupuestal Acuerdo
suficiente? Marco
Sl:irala actividad N° 14
NO: ir a la actividad N°
11
items, proformas no ofertadas:
ir a la actividad N° 6
Sl: ir a la actividad N° 5
Realizar un analisis de proformas Loo ﬂ?g:i:?_
cotizadas Pro%esos de
De todas las proformas enviadas por el Seleccién — Especialista -
proveedor, el especialista procede a Acuerdo

pre-seleccionar las mejores ofertas.

Marco
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Evaluar y determinar a quién
comprar
De las ofertas pre-seleccionadas se
elige la proforma mas conveniente
para el MINEDU. Oficina de
item, proformas ofertadas: PLrg?:lesstgzsge
10. | ¢Certificacion Presupuestal Seleccion — Especialista -
suficiente? Acuerdo
Sl ir a la actividad N° 14 Marco
NO: ir a la actividad N° 11
items, proformas no ofertadas: ir a la
actividad N° 6
Oficina de
Logistica —
. o Procesos de - Hoja de
11.  Elaborar Hoja de Coordinacidén Seleccion — Especialista Coordinacion
Acuerdo
Marco
Oficina de
Logistica —
Obtener firmas para la Hoja de Procesos de - Hoja de
12 Coordinacion Seleccién — Especialista Coordinacién
Acuerdo
Marco
Oficina de
“ Logistica —
» y P y Costos - Programador
presupuestal Programacion
y Planificacion
. Oficina de
Elaborar informe de compra Logistica —
Proceder a la elaboracién del informe Procesos de o Informe de
de compra en base a las proformas -, Especialista
, e Seleccion — compra
seleccionadas para la aprobacién de la
e L Acuerdo
Oficina de Logistica. Marco
Oficina de
Logistica —
Firmar el Informe de compra Procesos de Especialista Informe de
Seleccién — P compra
Acuerdo
Marco
Revisar informe de compra Oficina de
Logistica —
Procesos de .
; Esta correcto? Seleccion— | oupervisor(a) )
Sl: ir a la actividad N° 17 Acuerdo
NO: ir a la actividad N° 14 Marco




086 -2019 . MINEDU

Procedimiento: Realizar gestién de la contratacién por
catalogos electrénicos
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Oficina de
Logistica —
17. | Visar el Informe de compra F;r:f;ii?:nd_e Supervisor(a) In:’;g:;nperge
Acuerdo
Marco
Oficina de
18. | Firmar el Informe de compra Pl}?)?:lesstf:é—e Coor?:)wador In;zm;r:e
Seleccién
Oficina de
Registrary derivar por E-SINAD y en Logistica — . i
19. fisico Procesos de Secretaria E-SINAD
Seleccion
Registrar y derivar por E-SINAD y Oficina de . i
20. en fisico Logistica Secretaria E-SINAD
Autorizar y firmar el informe de
21 compra Oficina de Jefe(a) Informe de
" | Se procede a la aprobacion y firma Logistica compra
del informe de compra para bienes.
Registrary derivar por E-SINAD y en Oficina de . )
22. fisico Logistica Secretaria E-SINAD
Oficina de
23 Registrary derivar por E-SINAD y en Logistica — Secretaria E-SINAD
| fisico Procesos de
Seleccion
Recibir respuesta de logistica S) ﬂ?;;gi
¢ Respuesta afirmativa? Pro?:esos de
Sl: Se realizan las actividades N° 26 y Seleccion — Especialista -
N° 27 en paralelo Acuerdo
NO: ir a la actividad N° 25 Marco
Oficina de
Analizar y levantar observaciones Logistica —
del informe de compra Procesos de Especialista )
Seleccién - P
Luego, ir a la actividad N° 19 Acuerdo
Marco
Enviar pedido al carrito de compras
El aplicativo en el carrito de compras -
mostrara las ofertas finales S) f'?sr;;:e_
agrupandolas segun proveedor y plazo Pro%esos de PERU
de entrega. Se podra generar la orden Seleccion — Especialista COMPRAS
de compra, como maximo hasta el Acuerdo
segundo dia habil siguiente de Marco
generado el estado proforma cotizada.
Luego, ir a la actividad N° 52
Realizar la OC en el SIGA &Z?QZ de
gleGr:glstra la orden de compra en el Procesos de Especialista SIGA
) Seleccion —

2
o
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Acuerdo
Marco
Oficina de
Logistica —
28. | VisarOC u OS Procesgs de Especialista OCuOS
Seleccion —
Acuerdo
Marco
Oficina de
Realizar compromiso en el SIAF Logistica —
Registrar el acuerdo entre la entidad y Ejecucion -
29. el proveedor. contractual - Especialista SIAF
compromiso
presupuestal
Oficina de
Logistica —
. Programacién ,
30. | Visar OC u OS y Costos — Supervisor(a) OCu OS
Gestion
Presupuestal
Oficina de
. Logistica — Coordinador
31. | Firmar OC u OS Procesos de (@) OCuOS
Seleccion
Firmar OC u OS
Se procede a firmar la OC u OS para
su publicacién y pago. Oficina de
32. ¢Es Servicio? Logistica Jefe(a) OCu0s
Sl ir a la actividad N° 33
NO: ir a la actividad N° 51
Publicar OS Oﬂgm_a de
. Logistica —
Luego de registrar y aprobar la orden
de servicio, se procede a publicar la Procesos de Especialista PERU
' Seleccion — COMPRAS
0S en la plataforma de Acuerdo
PERUCOMPRAS. Marco
Informar a la Unidad Organica de la Oﬂgmg de
C Logistica —
liquidacion
. . . Procesos de .
Se comunica al area usuaria - Especialista -
; ) Seleccion —
involucrada sobre los pasos a realizar A d
ara proceder al pago. cuerdo
P Marco
Oficina de
Realizar proyecto de conformidad Logistica —
Se procede a realizar el documento  Procesos de -
para la conformidad del servicio  Seleccion - Especialista )
realizado. Acuerdo
Marco
Revisar proyecto de conformidad Oficina de
¢Esta correcto? Logistica — Supervisor(a) -
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Sl: ir a la actividad N° 37
NO: ir a la actividad N° 35

Seleccién —
Acuerdo
Marco

37.

Visar proyecto de conformidad

Oficina de
Logistica —
Procesos de
Seleccion —
Acuerdo
Marco

Supervisor(a)

38.

Firmar proyecto de conformidad

Oficina de
Logistica —
Procesos de
Seleccion

Coordinador

(a)

39.

Registrary derivar por E-SINAD y en
fisico

Oficina de
Logistica —
Procesos de
Selecciéon

Secretaria

E-SINAD

40.

Registrary derivar por E-SINAD y en
fisico

Oficina de
Logistica

Secretaria

E-SINAD

41.

Firmar Conformidad

Oficina de
Logistica

Jefe(a)

Conformidad

42.

Registrary derivar por E-SINAD y en
fisico

Oficina de
Logistica

Secretaria

E-SINAD

43.

Registrary derivar por E-SINAD y en
fisico

Oficina de
Logistica —
Procesos de
Selecciéon

Secretaria

E-SINAD

Realizar documento para tramite de
pago

Oficina de
Logistica —
Procesos de
Seleccion —
Acuerdo
Marco

Especialista

Imprimir el documento para tramite
de pago

Oficina de
Logistica —
Procesos de
Selecciéon —
Acuerdo
Marco

Especialista

Visar documento para tramite de
pago

Oficina de
Logistica —-
Procesos de
Selecciéon —
Acuerdo
Marco

Especialista

Documento
para tramite
de pago

47.

Registrar y derivar por E-SINAD

Oficina de
Logistica —
Procesos de
Selecciéon —

Especialista

E-SINAD
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Acuerdo
Marco
Oficina de
Logistica -
48 Visar documento para tramite de Procesos de S . Documen.to
) e upervisor(a) | para tramite
pago Seleccion — de pago
Acuerdo
Marco
Oficina de
Logistica — Documento
49 Firmar documento para tramite de  Procesos de Coordinador para tramite
" | pago Seleccién — (a) de paao
Acuerdo pag
Marco
Registrar y derivar por E-SINAD y
en fisico
Se procede a registrar y derivar por E-
SINAD el expediente a la OCCP.
El expediente para el pago debe -
contener los siguri)entes docungwentos: l? f;qr:g de
e Documento de tramite de pago Prgilessg::d——e
50. firmado por la Coordinacién de Seleccibn — Especialista E-SINAD
Procesos de Seleccion. Acuerdo
e Conformidad de la Oficina de Marco
Logistica debidamente
firmada.
e Orden de Servicio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Publicar OC
Se publica la OC en el Portal de _
PERUCOMPRAS. Ofieina de
De acuerdo a las reglas de negocio de = 9 d PERU
Acuerdo Marco, el proveedor podra Sro‘cesg's e Especialista COMPRAS
visualizar la OC publicada, la cual sera ieccmn B ~
: -~ cuerdo
aceptada en el plazo de 2 dias habiles, M
: X arco
caso contrario podra rechazarlo en
dicho plazo.
Recibir respuesta
La entidad recibe la respuesta de la
aceptacion de la OC. Luego, se puede
realizar estas actividades en paralelo: Oficina de
e La actividad N° 53 Logistica —
e ;OC es rechazada? Procesos de . PERU
o Sl ir a la actividad N° | Seleccion— | CSPecidlista | coyppag
62 Acuerdo
o NO: se puede realizar Marco
las actividades N° 59 y
N° 60 y N° 61 en
paralelo.
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Contrastar el CCP vs las ordenes Oficina de
que se han emitido Loqisti
ogistica -
Se procede a comparar el monto del Procesos de
53. | certificado de crédito presupuestal Seleccién — Supervisor(a) -
CCP contra las érdenes de compra
o ) Acuerdo
que se han emitido, para comprobar si Marco
hay un saldo a favor.
Oficina de
Logistica —
54. | ldentificar el saldo a favor Procesp§ de Supervisor(a) -
Selecciéon —
Acuerdo
Marco
Oficina de
Elaborar Hoja de Coordinacion Logistica -
Se elaborard una Hoja de Procesosde . Hoja de
oS, Coordinacién para solicitar la rebaja  Seleccion — Supervisor(a) Coordinacion
del crédito presupuestal. Acuerdo
Marco
Oficina de
Logistica —
. . s Procesos de . Hoja de
56. | Visar Hoja de Coordinacién Seleccibn — Supervisor(a) coordinacion
Acuerdo
Marco
Oficina de
57. | Firmar Informe de Coordinacion Logistica — Coordinador '”f°'”!“e de
Procesos de (a) coordinaciéon
Seleccidn
Registrary derivar por E-SINAD y en
fisico. Oficina de
Se registra y deriva por E-SINAD la Logistica —
Hoja de Coordinacién solicitando Pro?;eso s de Secretaria E-SINAD
rebaja presupuestal al equipo de Seleccién
gestién presupuestal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Oficina de
Notificar a aimacén Logistica —
Procesp§ de Especialista -
Seleccion —
FIN DEL PROCEDIMIENTO Acuerdo
Marco
Oficina de
Notificar al area usuaria Logistica —
Procesp§ de Especialista -
Seleccion —
FIN DEL PROCEDIMIENTO Acuerdo
Marco
Derivar expediente a ejecucion Oficina de
61. | contractual Logistica — Especialista -

Procesos de
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Seleccion —
FIN DEL PROCEDIMIENTO Acuerdo
Marco
Realizar el informe del rechazo y Oficina de
nota de abono Logistica —
62 | Se procede a realizar un informe de  Procesos de Especialista )
" | técnico sobre el rechazo de la orden Seleccién — P
de compra y la elaboracién de una Acuerdo
nota de abono. Marco
Oficina de
Logistica —
63. | Visar informe de rechazo Procesp§ de Especialista -
Seleccion —
Acuerdo
Marco
Oficina de
Logistica —
64. | Firmar nota de abono PSroce39§ de Especialista -
eleccién —
Acuerdo
Marco
Revisar informe de rechazo y nota Oflgmg de
Logistica —
65. | . Esta correcto? Procesp§ de Supervisor(a) -
- A o Seleccién —
Sl: ir a la actividad N° 66
NO: ir a la actividad N° 62 Acuerdo
' Marco
Oficina de
Logistica — Informe de
Visar informe de rechazo y nota de = Procesos de . rechazo y
abono Seleccion - Supervisor(a) nota de
Acuerdo abono
Marco
Oficina de Informe de
Firmar informe de rechazo y nota de Logistica — Coordinador rechazoy
abono Procesos de (a) nota de
Seleccién abono
Oficina de
Be_glstrar y derivar por E-SINAD y en Logistica — Secretaria E-SINAD
fisico Procesos de
Seleccion
R”eglstrar y derivar por E-SINAD y en OfICI’na' de Secretaria E-SINAD
fisico Logistica
Informe de
Firmar informe de rechazo y nota de Oficina de Jefe(a) rechazoy
abono Logistica nota de
abono
71 Be-glstrar y derivar por E-SINAD y en OflClpa_ de Secretaria E-SINAD
fisico Logistica
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z:ig‘];;;trar y derivar por E-SINAD y en Oficina de
Logistica — .
72. Secretaria E-SINAD
Luego, se realizan las actividades: N° Pgo;:zgisé)ge
73, N° 74, N° 75y N° 76.
Notificar al area usuaria si persiste & ﬂ?sr;::adi
necesidad 9
Procesos de .
73. i Especialista -
Seleccion —
FIN DEL PROCEDIMIENTO Acuerdo
Marco
Oficina de
Notificar a almacén Logistica —
Procesos de -
74. Seleccion — Especialista -
Luego, ir a la actividad N° 77 Acuerdo
Marco
Oficina de
Notificar a registro SIAF Logistica —
Procesos de .
75. Seleccibn — Especialista -
Luego, ir a la actividad N° 77 Acuerdo
Marco
Oficina de
Notificar archivo Logistica —
Procesos de .
76. Seleccion — Especialista -
Luego, ir a la actividad N° 77 Acuerdo
Marco
Oficina de
Notificar archivo Logistica —
Procesos de .
77. Seleccion — Especialista -
RO ET FIN DEL PROCEDIMIENTO Acuerdo
> e\ Marco
Vi N £
%,,adeL %/ VIl DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 R
IX. PROCESO
Nombre Tipo

PS03.02.02 Comprar por Acuerdo Marco

Soporte
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X. SEGUIMIENTO

XI. INDICADOR

Nombre

Formula

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlli. OTROS




-

ion por

de la contratac

ion

t

izar ges

to: Real
onicos

imien
catalogos electr

Proced

-

Version: 01

Codigo: PS03.02.02.03

Anexo N° 1 — Diagrama de Flujo

N -

M B8e
: ER B3
1 L
&
| w8
| S— 28 S
wE
g
<
e e T e et L S SO
10pIBROIG
+
F et
E€3cy
R
fagrd
cE3Ept
tzesg
Segsd
B e e e e e
10d ugpEwuo) eied sooyeiedaid @ger - Tnsior o BUD praepnas - eIBOT AP FUDHO d all o] HREPOG {RPOPRUIPIOO] - USDIIPS p)iosmindng
SOpR OUESI 1070 LYEESd ugpmRlg - winsiBo 3P punyY - UGDIFIS P 505014 - BINSIBOT AP PUDYG | 3D SOSHI01G- XSG 9P PUDLD |- 01RA OpIIMY - LOLIRIRS 3P SOSNI0I] - ©MISIHOT 3

104 ug epAp 1




Procedimiento: Realizar gestion de la contratacion por
catalogos electronicos

Codigo: PS03.02.02.03 Version: 01

5 I3 ! ! i S
il : ! :
g g
= E Il ! 5
i 2 | : )
; } !
3 E ' i 1
: § 3 1 : :
3 ;é:_% | i i
R : I 1
?; % e ! | i
2 E& t 1 i
g - i 1 i
B | 1 I
2 % 1 1 1
T2 ! | !
! 1
32 \ 1 i
.§£ H : :
-E !
. ' ! 1
£% K ! :
1
Ig ° ! i |
g ! ! i
. : T
1 i i v
1 | i f,...._....l - ?
! ' | é i Racni S——
! H i 8 i reems i rem—
1 : . : ardiisis ge P jegists % { sn vienc OC g E 33 Pusticar
! H H prolumas i, - i 1 o5 H i &5
: 1 i cptizauas i = f& i
H b ! Compra L. 5 ey
H st ! . ! Ordinaria :
| ;: pi::r;uctos ! N i Jvalor ofertado difiere :
J D Suficientes? - - H alvalor determinadoy :
b ! Es Blen? Ll \vj del valor del JRespuesta s1 :
5 L . _— ! ' Gt . mercado ? afirmativa? Ordenfisica :
H {w i . { i H i 1 i ) 1 & Ootener Gran Compra " MO .
H iaas 3 3. Baghstoar 4 Bacar fichas | i 3 Selercinsar citsr respiy . » P
n ’; datumertacdn > w7 s rEnpRmaTY b produn H Hichas products Frovfoem: g i§ i3 protmrmar ] p E NGO
g A { j { ;R /
g le L oot . . . 2Tipo de
g i N N . Compra? St sCertificacion
z ; . . . Presupuestal s
E : ciente?
< : : TEM, Porformas - a | 1 .
. . ofertadas | Orden -
| ; " O S —— %.(._.__ e
tg | : D > o 71 i electrénica . W —
3 1 . . .
2 i R 4Es Servicio?
f .
E : l"fD""?t, - No e ITEM, Proformas no e
E | ZUCCGO" ofert'nd)s r""""‘“’g";""“““%
1 e N
o 1 proveedor § zg\ Eﬂim g
= ! 7 o
2 i % e comsTas §
& ]
s | L. .
¥ 1
3 1
E i .
5 | ) :
! .
I { N { £
: | 2 . steA I —
i .
! { : | obsereationss def
: . T i iR e SO |
! < L— A
i
1
1
H B o5
i
]
- I
1 . !
i 2 :
! o :
1 g . | S
[ ! ,; ~ocer
M
2 t .
E; ! =
(=¥~ ! -
g ! 13. Obtener fa certificadén
§ : y/o previsién presupuestal
1
}
t
1
- i
M 1
2 i
k I
2 i
- i
% i
=
8 1
2 |
s 1
+
i
&

Proveedor

P$03.02.02.03 Desarrollar actos
preparatorios paya contiatacion por
catitogos electidnicos - SERVICIQ

PS43.02.01.02 Reafizar Estudio de
Mercado




Procedimiento: Realizar gestion de la contratacion por
catalogos electrénicos

Cédigo: PS03.02.02.03 Version: 01

m 3 e
| A3, oy ?»—————————-—* {70 Firmar indosems %
| conformiged | R
£ ; | sswome

SRR |
A et

§ agsEYy

| gerhar porf.
i ORINAD v en tsico

e

L

U B
é

|
|

&6 Regivra v [
deear porE | § ;

SHAD y e fisice | gertae perk- |

38 Ragigtrary %
W»;m,w SINAD y en Haicp |

i
 SIMAD v en faity

v £

3 A —s

| NS————
T ~

]

i i
g FOCLMEND LArE %
% ramiesE pago E
L

erw‘wd

s3r Hoja e

iracibn :Esta OK?

) B

|
6o |
!
;

WW s P wsforme e

NO St st § reshazo y tata
sEstd F
rrecto? { 1 H :
e, COITREO? T —— é 54 fgantificar 55 Eanorar Hole |
i i ; [ } i efsaiioatan | T selongiedin §
| smpaeoe | e of i i i |
| contormissd | ; i corfaemigad ; % S S—
[ — [ SO— I 85 pevss
[ T TR
P53 Qt*m!zaszarm i orertazo ynoty |
% oPvsles | R
L odmersrquese | -__T
g sanemitigs |




r

ion por

de la contratac

tion

izar ges

onicos

to: Real

imien

Proced

-

catalogos electr

Version: 01

Codigo: PS03.02.02.03

AdmBLes

4. hatificar &

T hptificar 2
Bt

So—

© dren usuand g

K
i

i
£l
{73 votificac al

o7

=
22

e}

Wi
wforme de

g

1]
]
i
1
I
I
1
1
i
]
1
1
1
1
1
1
I
1
i
1
1
1
1
1
i
I
I
t
'
i
i
i
b
]
I
I
1
1
t
'
1
1
1
i
1
i
t
i
b

¥,
i Reaiizar 8

&2

sapedients 3

20#Ces
rechazada?

kMerMMN»

{

45 Visar

I DBE
irhmile g U

P

|
!
!

PR PR

AaReatizar
h 4

documento pass {

i 1

:

H

TROVLE SEDAID |

sarmenagin s wssvm"z

- Se———
EmitE tenans

fmm.w]!
L

i

J—

. .
N mbm
. 855
. mwmo
a¥®8
Tous
P - ge L&
ge8
e ES® M
¥z z°*
o 48
ot
z 5 2
2 )
g
| i }
U R 2
28 S H
EdS ]
£ op B
58e [EEETRPRE . %M P e
XE% . ot
(I — : A
P S— : wﬂ

CIIBERPUDWE 3 1Y

EHRNSH #21y

ERpERoY
ORIV IINESY PO TOE0Sd

el

ARG (U0
A PEPHIQRILG] 3P RULID






