Resolucién de Secretaria General
N°110-2019- MINEDU

Lima, @ 4 JUN ?@%

VISTO, el Expediente N° 2019-0046909, los Informes N°s 00045-2019-
MINEDU/SPE-OPEP-UNOME y 00072-2019 MINEDU/SPE-OPEP-UNOME de la
Unidad de Organizacién y Métodos; el Memorandum N° 00273-2019-MINEDU/VMGP-
DIGERE vy el Informe N° 00146-2019-MINEDU/VMGP-DIGERE-UPPM de |a Direccion
de Gestion de Recursos Educativos; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestiéon del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
% la gestién publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobé la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestién Publica al 2021, estableciendo como uno de sus pilares
centrales a la Gestion por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion
Institucional, que en el marco de la citada Politica Nacional debe adoptarse, la gestién
por procesos en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos servicios de
= &/manera mas eficiente y eficaz y logren resultados que los beneficien; para ello deberan
priorizar aquellos procesos que sean mas relevantes de acuerdo a la demanda
ciudadana, a su Plan Estratégico, a sus competencias y los componentes de los
programas presupuestales que tuvieran a su cargo, para luego poder organizarse en
funcién a dichos procesos;

Que, de acuerdo al articulo 33 del Reglamento de Organizacién y Funciones del
- Ministerio de Educacién, aprobado por el Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, la
Unidad de Organizaciéon y Métodos es responsable de modernizar los procedimientos
administrativos del Ministerio proponiendo los documentos e instrumentos de gestion
necesarios, asi como brindando soporte técnico en la racionalizacién y simplificacion
administrativa;

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




PS03.01 Planificar contrataciones

PS03.02.01 Evaluar requerimiento

PS03.02.02.01 Desarrollar acciones previas para contratacion por CE-bien
PS03.02.02.03 Realizar gestion de la contratacion por CE
PS03.02.03.01 Realizar estudio de mercado

PS03.02.03.02 Aprobar expediente de contratacion
PS03.02.03.03 Aprobar bases de procedimientos de seleccion
PS03.02.03.04.01 Realizar contratacién directa

PS03.02.03.04.02 Realizar Licitacion Publica o Concurso Publico
PS03.02.03.04.02.01Presentar ofertas

PS03.02.03.04.02.02 Evaluar ofertas

PS03.02.03.04.02.03 Calificar ofertas

PS03.02.03.04.03 Realizar Adjudicacién Simplificada
PS03.02.03.05.01 Formalizar relacién contractual a la APS
PS03.02.03.05.03 Generar OC-0OS

PS03.02.04.01 Realizar actos contractuales

PS03.02.04.02 Tramitar documentos para la conformidad de pago

Que, mediante Informes N°s 00045-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME y 00072-
2019 MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la Unidad de Organizacién y Métodos de la Oficina
de Planificacion Estratégica y Presupuesto emite opinién favorable a la propuesta de
procedimientos, sefialando que estos cumplen con lo dispuesto en la Directiva N° 004-
2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME;

Que, el numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucién Ministerial N° 735-2018-
MINEDU delega a la Secretaria General durante el Afio Fiscal 2019, la emisién de los
actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los Documentos
Normativos del Ministerio de Educacion en el ambito de su competencia conforme a los
dispuesto en el Reglamento de Organizaciones y Funciones del Ministerio de Educacion,
y aquellos distintos a los delegados en los despachos viceministeriales;

Con el visado del Viceministerio de Gestion Pedagdgica, de la Secretaria de
Planificacion Estratégica, de la Direccion de Gestion de Recursos Educativos, de la
Oficina de Planificacién Estratégica y Presupuesto, de la Unidad de Organizacion y
Métodos, y de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacién,
modificada por la Ley N° 26510; el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Educacion, 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 Educacion”, aprobada mediante Resolucion de Secretaria



Resolucién de Secretaria General
N°110-2019 - MINEDU

Lima, {} 4 JUN 2018

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:

N° Denominacion del Procedimiento Caodigo Version
1 Planificar contrataciones PS03.01 01
2 Evaluar requerimiento PS03.02.01 01
3 Desarroll:_:\f acciones  previas para PS03.02.02.01 01
contratacion por CE-bien
4 gzallzar gestién de la contratacién por PS03.02.02.03 01
5 | Realizar estudio de mercado PS03.02.03.01 01
< > 6 | Aprobar expediente de contratacion PS03.02.03.02 01
(3 3, T
i)\asmo% 17 Aprobg,r bases de procedimientos de PS03.02.03.03 01
2 seleccién
X ' 8 Realizar contratacién directa PS03.02.03.04.01 01
v 9 ﬁggllilésr Licitacion Publica o Concurso PS03.02.03.04.02 01
10 | Presentar ofertas PS03.02.03.04.02.01 01
11 | Evaluar ofertas PS03.02.03.04.02.02 01
12 | Calificar ofertas PS03.02.03.04.02.03 01
13 | Realizar Adjudicacién Simplificada PS03.02.03.04.03 01
14 | Formalizar relacién contractual a la APS PS03.02.03.05.01 01
15 | Generar OC-0OS PS03.02.03.05.03 01
16 | Realizar actos contractuales PS03.02.04.01 01
17 Tram|tar. documentos para la PS03.02.04 02 01
conformidad de pago

Registrese y comuniquese.

LA

VEGA SARMIENTO
Secretana Genera;
Ministernio de & ducacion
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Procedimiento: Planificar contrataciones

Cadigo: PS03.01 Versién: 01

OBJETIVO

Obtener el Plan Anual de Contrataciones (PAC) aprobado de la DIGERE para el
siguiente afo fiscal.

ALCANCE

Desde la elaboracion del documento de solicitud del Cuadro de Necesidades al Area
Usuaria hasta la publicacion del PAC en el SEACE. Su aplicacion comprende a las
unidades organicas de la DIGERE y a las areas usuarias intervinientes, siendo su
cumplimiento de caracter obligatorio.

Ill. RESPONSABLE

La Direccion de Gestidén de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

La Jefatura de la Unidad de Adquisicién de Recursos Educativos es responsable de velar
por el cumplimiento del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1.

2.

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 Reglamento de la Ley 30225 Ley de Contrataciones
del Estado.

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

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e o P o o o o o o

DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos

PAC: Plan Anual de Contrataciones

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

PMA: Plan Multianual

POI: Plan Operativo Institucional

SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo
UARE: Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos

UPPM: Unidad de Presupuesto, Programacion y Monitoreo

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

%2

Vi. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO S N
Proveedor Entrada (§ . DURAND M. %}

PE01.01.03.01 Elaborar el POl de la UE 120 Proyecto POI é%é%dm“ﬁ%@ﬁ

UPPM PIA aprobado

Area Usuaria Cuadro de necesidades

w
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Procedimiento: Planificar contrataciones
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% PERU | M

Cédigo: PS03.01

Version: 01

Area Usuaria

TDT/EE.TT

Salida

Usuario

Cuadro de necesidades consolidado

120

PE01.02.01.01 Elaborar la PMA de la UE

PAC aprobado

PS03.02 Administrar contrataciones

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Elaborar documento de solicitud de
cuadro de necesidades

Elaborar el documento donde se
solicite a cada area usuaria la
presentacion de sus requerimientos de
bienes, servicios y consultorias a
través del cuadro de necesidades, en
base a las actividades previstas en el
proyecto del POI del siguiente afio
fiscal y con cargo a los recursos
presupuestales estimados, adjuntando
la descripcion general de lo que se va
contratar

Se detalla que el area usuaria debe
presentar el cuadro de necesidades de
acuerdo a formato propuesto.

DIGERE-
UARE

Planificacion y
Programacion-
Especialista

Solicitud de
cuadro de
necesidades

Requerir presentacién de cuadro de
necesidades

Enviar el documento de solicitud del
cuadro de necesidades a las areas
usuarias, estableciendo los requisitos
de presentacion y los plazos de
entrega.

Al recibir los cuadros de necesidades
de las areas usuarias; proceder a su
derivacion a la UARE (Equipo de
Planificaciéon y Programacion) para su
revision y consolidacion.

DIGERE

Director

Revisar cuadro de necesidades

Revisar que cada requerimiento
detallado en el cuadro de necesidades
se ajuste a las actividades operativas
del POl y al presupuesto preliminar del
siguiente ario fiscal.

DIGERE-
UARE

Planificacion y
Programacion-
Especialista

Cuadro de
necesidades
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Procedimiento: Planificar contrataciones

Cédigo: PS03.01 Version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

¢ Cuadro de necesidades se ajusta al
POI?

Si: Ir a la actividad N° 5
No: Ir a la actividad N° 4

Solicitar ajuste al POl del cuadro de
necesidades

Solicitar el ajuste al POl del
requerimiento detallado en el cuadro | DIGERE-
de necesidades. UARE

Al recibir del Area Usuaria el cuadro de
necesidades modificado, ir a la
actividad N° 3

Planificacién y -
Programacion- Solicitud de

Especialista ajuste

Valorizar y consolidar cuadro de
necesidades

Valorizar los requerimientos
detallados en el cuadro de | pDIGERE-
5 | necesidades en coordinacién con el UARE
area usuaria, y cuando se tengan los
cuadros de necesidades de todas las
areas, realizar el consolidado de los
requerimientos.

Planificacion y Cuadro de
Programacion- necesidades
Especialista consolidado

Enviar cuadro de necesidades
consolidado

Enviar el cuadro de necesidades o
consolidado al proceso | piGERE- | Planificacion y
6 | PE01.02.01.01 Elaborarla PMA de la UARE Progran_waqon- -
UE 120 para su conocimiento y Especialista
consideracion en la formulacion
presupuestal, con los ajustes que sean
necesarios con el area usuaria.

Revisar PIA aprobado y cuadro de
necesidades

Al recibir el PIA aprobado, verificar que S
el cuadro de necesidades se Planificacion y g

encuentre ajustado a este. DIGERE- Programacion- .8

7
¢ El cuadro de necesidades se ajusta UARE Especialista % ﬁﬁa’
o Rt

al PIA?
Si: Ir a la actividad N° 11
No: Ir a la actividad N° 8
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Cédigo: PS03.01

Versién: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Solicitar priorizacion de cuadro de
necesidades ificaci

6 Sl | DIGERE- | planmeadiony | syicitud de
Solicitar al Area Usuaria la priorizacion UARE Programacion- priorizacion
de los requerimientos del cuadro de Especialista
necesidades.

Revisar priorizacién de cuadro de

necesidades con el PIA

Al recibir la priorizacion del cuadro de

necesidades por parte del Area

Usuaria, se revisa Si los

requerimientos del cuadro de DIGERE- Planificacion y

+ necesidades se ajustan al proyecto de UARE Programacion- -
presupuesto. Especialista
¢ El cuadro de necesidades se ajusta
al PIA aprobado?

Si: Ir a la actividad N° 10

No: Ir ala actividad N° 8

Enviar cuadro de necesidades

modificado a UPPM DIGERE. | Planificacién y Cuadro de

10 | Enviar mediante SINAD y en fisico el | yagg | Programacion- | necesidades
cuadro de necesidades modificado a Especialista modificado
UPPM.

Agrupar las necesidades para Planificacic
determinar las contrataciones - anincacion'y '

11 . DIGAERREE Programacion- Necesndgdes
Agrupar las  necesidades en U Especialista agrupadas
procedimientos de seleccion.

Determinar la calendarizacion DIGERE Planificacion y

12 | Determinar la calendarizacion de los | | jagg | Programacion- | calendarizacion
procedimientos de seleccion. Especialista
Realizar listado por tipo de
procedimiento de seleccion Planificacién
Listar los requerimientos que seran | DIGERE- programaci()ny_ Lista de cuadro
contratados en el siguiente afo fiscal | UARE Especialista | € necesidades
por tipo de procedimiento de
seleccion.

Elaborar proyecto de PAC y | DIGERE- Elanlflcac:qr) y Proyecto de
- . rogramacion-
- ’ documento de aprobacion UARE Especialista PAC
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Procedimiento: Planificar contrataciones

Cédigo: PS03.

01

version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Elaborar el proyecto de PAC de
acuerdo al formato que se encuentra
publicado en el portal web del SEACE,
y en funcién a la ultima version del
Cuadro de Necesidades y PIA.

Documento de
aprobacion de
PAC

15

Solicitar disponibilidad ylo

prevision presupuestal

Solicitar disponibilidad y/o previsién
presupuestal a UPPM. Para ello se
debe adjuntar el proyecto de PAC.

Al recibir el Informe técnico
presupuestal de disponibilidad y/o
prevision, ¢ UPPM otorgd
disponibilidad ylo previsién
presupuestal?

Si: Ir a la actividad N° 17
No: Ir a la actividad N° 16

DIGERE-
UARE

Planificacién y
Programacion-
Especialista

Solitud de
disponibilidad
y/o previsiéon
presupuestal

16

Modificar proyecto de PAC

Modificar el proyecto de PAC, de
acuerdo a lo indicado en el informe
técnico presupuestal de disponibilidad
y/o previsidn presupuestal emitida por
UPPM

Ir a la actividad N° 15

DIGERE-
UARE

Planificacion y
Programacion-
Especialista

Proyecto de
PAC modificado

Elaborar informe técnico final

Elaborar el informe técnico final para
gestionar la aprobacién del PAC y
enviarlo al Director de la DIGERE,
adjuntando el proyecto de PAC y su
documento de aprobacion.

DIGERE-
UARE

Planificacién y
Programacioén-
Especialista

Informe técnico

Derivar informe técnico final al
asesor legal

Derivar el expediente al Asesor Legal
para la revisién del informe técnico,
proyecto de PAC y su documento de
aprobacion.

DIGERE

Director

Revisar informe técnico final

Revisar el informe técnico final y el
proyecto de PAC

DIGERE-
Direccién

Asesor Legal
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Procedimiento: Planificar contrataciones

Caédigo: PS03.01

Version: 01

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

¢ Esta conforme?

Si: Ir a la actividad N° 22

No: Ir a la actividad N° 20

Elaborar observaciones del

proyecto de PAC

Formular las observaciones | DIGERE-
20 | encontradas al proyecto del PAC y | Direccion | ASesor Legal -

remitirias al Director de la DIGERE

para su traslado al area

correspondiente.

Solicitar ajuste al proyecto de PAC

Solicitar el levantamiento  de Solitud de
21 gbAsgrvaclones y ajuste del proyecto DIGERE Director ajuste de PAC

Ir a la actividad N° 17.

Emitir informe técnico legal vy

proyecto de resolucion directoral

Emitir informe técnico legal de | pIGERE- Informe tecnico
22 | conformidad del proyecto del PAC v | Direccion | ~‘S€Sor Legal legal

elaborar proyecto de resolucién de Proyecto de RD

aprobacién. Luego, derivarlo al

Director de la DIGERE.

Aprobar PAC mediante resolucion

directoral

Aprobar el PAC mediante resolucion -

! . Resolucion
23 | directoral. DIGERE Director directoral

El plazo para la aprobacion del PAC es

de 15 dias habiles después de tener el

PIA aprobado.

Remitir resolucion directoral

Remitir Resolucion Directoral de

aprobacion del PAC a la UARE | DIGERE Director -

(Equipo de Planificacién y

Programacién), para su conocimiento

y posterior publicacion.

Publicar PAC en el SEACE dentro | DIGERE- | [lanificaciony

del plazo normado UARE Programacion- SEACE

Especialista
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Procedimiento: Planificar contrataciones

Cébdigo: PS03.01 Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

Publicar el PAC en el SEACE dentro
de los 5 dias habiles después de su
aprobacion.

Fin del procedimiento.

Vill. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento
- No aplica
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03 Administrar Sistema de Abastecimiento Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica

Xl. INDICADOR

Nombre Férmula

Ninguno Ninguno

XIl. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

XIll. OTROS
No aplica

W ,é'

‘oé)
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Anexo 01
Diagrama de Flujo
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Procedimiento: Evaluar requerimiento

Cédigo: PS03.02.01 Version: 01

. OBJETIVO

o Evaluar si el requerimiento solicitado por el Area Usuaria esta bien formulado y
determinar a qué tipo de procedimiento de compra corresponde.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacién para los requerimientos solicitados a la Unidad de Adquisicion de
Recursos Educativos de la DIGERE.

lll. RESPONSABLE

o La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

o La Jefatura de la Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos es responsable de velar
por el cumplimiento del 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 Reglamento de la Ley 30225 Ley de Contrataciones
del Estado.

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos

EETT: Especificacion Técnica

PERU COMPRAS: Central de Compras Publicas

SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo
UARE: Unidad de Abastecimiento de Recursos Educativos

TDR: Término de Referencia

e O o o o o

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

- Requerimiento

Area Usuaria - EETT/TDR

Salida Usuario

Requerimiento
CEETT

o
e

PS03.02.02 Comprar por Acuerdo Marco

,sm

.
e

Requerimiento

~ |- EETT/TDR PS03.02.03.01 Realizar estudio de mercado
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Procedimiento: Evaluar requerimiento

Cédigo: PS03.02.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Derivar requerimiento

Al recibir el requerimiento por parte del
area usuaria mediante SINAD, derivarlo al
Jefe de UARE por el mismo sistema.

DIGERE

Director

SINAD

Asignar requerimiento a Especialista

Asignar el requerimiento al Especialista de
Contrataciones.

DIGERE-
UARE

Jefe

SINAD

Revisar EETT/TDR del requerimiento

Revisar las especificaciones técnicas o
terminos de referencia del requerimiento.

¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 4
No: Ir a la actividad N° 5

DIGERE-
UARE

Especialista

Enviar observacion al area usuaria

Enviar las observaciones encontradas en
las especificaciones o términos de
referencia al drea usuaria para ser
subsanadas.

Al recibir respuesta a la observacion, irala
actividad N° 3

DIGERE-
UARE

Especialista

Revisar si corresponde a acuerdo
marco

Revisar si el requerimiento corresponde a
un bien comprendido en el acuerdo marco
en la lista de catalogo electronico de
“PERU COMPRAS’.

¢, Corresponde a acuerdo marco?

Si: Ir al procedimiento PS03.02.02
Comprar por Acuerdo Marco

No: Ir al procedimiento PS03.02.03.01
Realizar Estudio de Mercado”

Fin del procedimiento.

DIGERE-
UARE

Especialista

Documento
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Procedimiento: Evaluar requerimiento

Cédigo: PS03.02.01 version: 01
--- | No aplica
IX. PROCESO

Nombre Tipo
PS03.02 Administrar contrataciones Soporte
X. SEGUIMIENTO
No aplica
XI. INDICADOR

Nombre Férmula

Porcentaje de requerimientos enviados
para la dotacion de materiales educativos
respecto al total

reportes POI} * 100

(Cantidad de reportes POI enviados / Total de

Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

XIll. OTROS

No aplica

%)
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Procedimiento: Desarrollar Acciones Previas para
Contratacion por Catalogos Electréonicos-Bien

Cédigo: PS03.02.02.01 version: 01

.  OBJETIVO

o Realizar las acciones para obtener el valor de la compra de bienes y/o servicios
enmarcados en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco administrado por la central
de Pert Compras solicitados por el Area usuaria a la Direccion de Gestién de Recursos
Educativos.

Il. ALCANCE

 Desde la bisqueda de proveedores del rubro para el bien solicitado por el Area usuaria
hasta la obtencion de la certificacién presupuestal.

e Es de aplicacién para los requerimientos solicitados a la Unidad de Adquisicion de
Recursos Educativos de la DIGERE.

Ill. RESPONSABLE

¢ La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.
o La Jefatura de la Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos es responsable de velar
por el cumplimiento del 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 Reglamento de la Ley 30225 Ley de Contrataciones
del Estado.

3. Directiva N° 013-2016-PERU COMPRAS, Directiva de Catalogos Electrénicos de
Acuerdos Marco.

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

5. Reglas del método especial de Contratacion a través de los Catalogos Electrénicos de
Acuerdos Marco.

6. Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que 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
Contratacion por Catalogos Electronicos-Bien

Cédigo: PS03.02.02.01 Version: 01

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e Acuerdo marco: Son acuerdos que son formalizados PERU COMPRAS y los
proveedores adjudicatarios, luego que estos ultimos hayan pasado por una seleccién
realizada por PERU COMPRAS. La formalizacién del Acuerdo Marco posibilitara a los
proveedores formar parte de un Catalogo Electrénico a través del cual ofertaran los
bienes y/o servicios que sean requeridos por las Entidades publicas a nivel nacional.

o Area Técnica: Dependencia del Ministerio de Educacién con conocimiento técnico.

o Catélogo Electrénico de Acuerdos Marco: Es una herramienta que permite gestionar la
contratacion de bienes y servicios del Acuerdo Marco.

¢ Compras por Acuerdo Marco: Es un método especial de contratacion mediante el cual

una Entidad realiza la contratacion, sin mediar procedimiento de seleccion, siempre y

cuando el Catalogo que lo soporta contenga el bien y/o servicio que permita la atencion

de su requerimiento, siempre y cuando se cuente con la disponibilidad de recursos.

EETT: Especificaciones Técnicas

DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos

PERU COMPRAS: Central de Compras Publicas.

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

UARE: Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos

UPPM: Unidad de Presupuesto, Programacién y Monitoreo

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

- Requerimiento

PS03.02.01 Evaluar Requerimiento . EETT

- Respuesta a solitud de cotizacién

Proveedor .
- Cotizacion

. . - Respuesta a consultas técnicas del
Area usuaria sP

proveedor
Area Técnica - Cotizacion validada
Salida Usuario
- Solicitud de cotizacion Proveedor

- Respuesta a consultas del proveedor

- Consulitas técnicas del proveedor

. Area usuaria
- Requerimiento

- Cotizacién

Area Técnica

- Certificacion presupuestal
- Cuadro comparativo

PS03.02.02.03 Realizar gestion de la
contratacién por catalogos electronicos
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Procedimiento: Desarrollar Acciones Previas para
Contratacion por Catalogos Electronicos-Bien

Cédigo: PS03.02.02.01 version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

Buscar proveedores del rubro
Buscar proveedores del rubro para el | DIGERE- o )
' |bien solictado mediante intemet, | UARE Especialista

folletos, catalogos, SEACE.

Revisar informacion

Revisar la informacion enviada por el
proveedor como respuesta a la
solicitud de cotizacién.

¢ Cual es el tipo de informacion? DIGERE-
Cotizacion: Ir a la actividad N° 6. UARE

Consultas y observaciones: ;Son
consultas técnicas?

Si: Ir a la actividad N° 3.
No: Ir a la actividad N° 4.

Especialista -

Derivar consultas al area usuaria

Derivar las consultas técnicas del DIGERE-
3 proveedor al area usuaria. UARE Especialista -

Al recibir la respuesta del area usuaria,
ir a la actividad N° 5.

Absolver consultas y

observaciones
DIGERE-

4 | Absolver las  consultas  y| UARE
observaciones realizadas por el

proveedor.

Especialista -

Consolidar constitas y
observaciones

Consolidar la respuesta a las DIGERE-

5 | consultas y observaciones y enviarlos Especialista -
UARE

al proveedor.

Al recibir la cotizacion ir a la actividad
N° 6.

Revisar cotizaciones

Revisar las cotizaciones enviadas por
6 | los proveedores. D&I??REE- Especialista -

¢ La cotizacion corresponde a un bien
tecnologico?
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Cadigo: PS03.02.02.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Si: Ir a la actividad N° 7.
No: Ir a la actividad N° 8.

Solicitar validar cotizacién al area
técnica

Solicitar al area técnica la validacién
de la cotizacion enviada por el
proveedor.

Al recibir la cotizacioén validada ir a la
actividad N° 8.

DIGERE-
UARE

Especialista

Elaborar cuadro comparativo

Elaborar el cuadro comparativo en
base a las cotizaciones.

DIGERE-
UARE

Especialista

Cuadro
comparativo

Solicitar disponibilidad
presupuestal

Solicitar la certificaciéon presupuestal
mediante memorandum a UPPM.

Ir al proceso PRO1 Obtener
certificacién y/o prevision
presupuestal

Al recibir la respuesta a la solicitud,
;Se  cuenta con  disponibilidad
presupuestal?

Si: Fin del procedimiento. Continuar
con el procedimiento PS03.02.02.03
Realizar gestion de la contratacién
por catalogos electronicos.

No: Ir a la actividad N° 10.

DIGERE-
UARE

Especialista

Devolver requerimiento al area
usuaria

Devolver el requerimiento al area
usuaria, indicando que no se cuenta
con disponibilidad presupuestal.

Fin del procedimiento.

DIGERE-
UARE

Especialista

VIil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

No aplica
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Procedimiento: Desarrollar

Acciones Previas para

Contratacién por Catalogos Electrénicos-Bien

Cédigo: PS03.02.02.01 version: 01
IX. PROCESO
Nombre Tipo

PS03.02.02 Comprar por acuerdo marco Soporte
X. SEGUIMIENTO
No aplica
Xl. INDICADOR

Nombre Formula
Ninguno Ninguno
Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlil. OTROS

No aplica
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Cédigo: PS03.02.02.01 Version: 01
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Cédigo: PS03.02.02.03 Versién: 01
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Procedimiento: Realizar Gestion de la Contratacion por
Catéalogos Electrénicos

Cédigo: PS03.02.02.03 Version: 01

.  OBJETIVO

» Generary aprobar los documentos necesarios para la ejecucion contractual en la compra
de bienes por acuerdo marco solicitados por el Area usuaria a la Direccién de Gestion
de Recursos Educativos.

Il. ALCANCE

o Desde la gestién de compra en el aplicativo de PERU COMPRAS hasta el envio de los
documentos de la aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor a las partes
interesadas.

e FEs de aplicacién para los requerimientos solicitados a la Unidad de Adgquisicién de
Recursos Educativos de la DIGERE.

lll. RESPONSABLE

e La Direccién de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

o | aJefatura de la Unidad de Adquisicidn de Recursos Educativos es responsable de velar
por el cumplimiento del 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 Reglamento de la Ley 30225 Ley de Contrataciones
del Estado.

3. Directiva N° 013-2016-PERU COMPRAS, Directiva de Catalogos Electrénicos de
Acuerdos Marco.

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

5. Reglas del método especial de Contratacién a través de los Catalogos Electrénicos de
Acuerdos Marco. ;

6. Resoluciéon de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestiéon por
procesos en el Ministerio de Educacion”
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Procedimiento:"keahzar éestién de la Contratacion por

Catalogos Electrénicos

Cédigo: PS03.02.02.03 Version: 01

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e Acuerdo marco: Son acuerdos que son formalizados PERU COMPRAS vy los
proveedores adjudicatarios, luego que estos ultimos hayan pasado por una seleccion
realizada por PERU COMPRAS. La formalizacién del Acuerdo Marco posibilitara a los
proveedores formar parte de un Catalogo Electrénico a través del cual ofertaran los bienes
y/o servicios que sean requeridos por las Entidades publicas a nivel nacional.

¢ Area Técnica: Dependencia del Ministerio de Educacién con conocimiento técnico.

e Catalogo Electronico de Acuerdos Marco: Es una herramienta que permite gestionar
la contratacién de bienes y servicios del Acuerdo Marco.

e Compras por Acuerdo Marco: Es un método especial de contratacion mediante el cual

una Entidad realiza la contratacion, sin mediar procedimiento de seleccién, siempre y

cuando el Catalogo que lo soporta contenga el bien y/o servicio que permita la atencion

de su requerimiento, siempre y cuando se cuente con la disponibilidad de recursos.

EETT: Especificaciones Técnicas

DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos

OC: Orden de Compra

PAC: Plan Anual de Contrataciones

PERU COMPRAS: Central de Compras Publicas

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

UARE: Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos

UPPM: Unidad de Presupuesto, Programacion y Monitoreo

Vl. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

PS03.02.02.01 Desarrollar acciones previas

o . L - Certificacién presupuestal
para contratacion por catalogos electronicos-

- Cuadro comparativo

bien
Salida Usuario
- Orden de compra electroénica y fisica PS03.03. Administrar el Almacenamiento y
- EETT Distribucién
- Orden de compra fisica y electrénica Area Usuaria

PS03.02.04.02 Tramitar documentos para la

- Orden de compra electronica y fisica conformidad de Pago

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

.l N° Actividad Area Responsable Registro
. 4,
e e
/s ;o; Gestionar Compra
% KDk %&§331 Registrar los datos en el aplicativo| DIGERE- Especialista PIaF;(EE{Jma
%, s/ PERU COMPRAS como lugar de| UARE P
ity o™ COMPRAS

entrega, responsable de la recepcion,
documento que hace referencia al
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Procedimiento: Realizar Gestion de la Contratacién por
Catalogos Electronicos

Cédigo: PS03.02.02.03 Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Registro

requerimiento, descripcion del bien,
cantidad, plazo de entrega maximo
requerido; seleccionar las
caracteristicas técnicas y luego
solicitar la cotizacién a través del envio
de la(s) proforma(s) generada(s)
mediante el aplicativo.

Compra Ordinaria: < 100 000 soles

Gran Compra: obligatorio para montos
a partir de 100 000 soles y opcional
para montos < 100 000 soles

Solicitar cotizacion DIGERE. Plataforma
2 | Solicitar  cotizacién a través del| UARE Especialista PERU

aplicativo PERU COMPRAS. COMPRAS

Recibir proformas cotizadas

Al pasar 2 dias habiles, a través del

aplicativo de PERU COMPRAS se

recibe la(s) proforma(s) cotizada(s) y

se verifica para qué tipo de compra se DIGERE- Plataforma
3 realizé la solicitud. UARE Especialista PERU

COMPRAS

¢ Tipo de compra solicitada?

Compra ordinaria: Ir a la actividad N°
6.

Gran compra: Ir a la actividad N° 4.

Revisar plazo de entrega ofertado

Revisar el plazo de entrega ofertado
en la proforma cotizada por el
proveedor para el bien solicitado. DIGERE-

¢El plazo ofertado cumple lo solicitado UARE
por el Area Usuaria?

Si: Ir a la actividad N° 7.
No: Ir a la actividad N° 5.

Especialista -

Consultar con area usuaria

Consultar con el Area Usuaria si esta
de acuerdo con el plazo ofertadoen la | DIGERE-
cotizacion por el proveedor. UARE

Especialista -

. Area Usuaria acepté plazo ofertado
por el proveedor?
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Procedimiento: Reaiizar Gestion de la M cH por
Catalogos Electrénicos

Cédigo: PS03.02.02.03 version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne° Actividad Area Responsable Registro
Si: Ir a la actividad N° 7.
No: Ir a la actividad N° 1.

Elaborar sustento de eleccion de
proveedor y producto

6 | Elaborar el sustento de la eleccion del | DIGERE- Especialista ]
proveedor y producto; de acuerdo a los UARE
plazos de entrega, precios ofertados,
etc.

Imprimir proforma

Imprimir la(s) proforma(s) cotizada(s) a
traves del aplicativo de PERU

COMPRAS
’ DIGERE- .
7 ¢ El monto de la compra es mayor a 8 UARE Especialista Proforma
uiT?

Si: Ir a la actividad N° 11.
No: Ir a la actividad N° 8.

Elaborar informe de autorizacion de
compra

Elaborar informe de autorizacion de
compra del bien solicitado por el area | pIGERE- .
8 | usuaria y enviarlo al Jefe UARE para| UARE Especialista Informe
su autorizacion, incluye cuadro
comparativo, proformas cotizadas,
certificacion presupuestal y
especificaciones técnicas.

Revisar informe
Revisar el informe de autorizacién de

compra solicitado por el Especialista. DIGERE-
9 ¢ Esta conforme? UARE Jefe )
Si: Ir a la actividad N° 10.
No: Ir a la actividad N° 8.
Autorizar compra
10 Autorizar la compra del bieny enviarel | DIGERE- Jefe Informe

informe aprobado al Especialista. UARE
Ir a la actividad N° 18.
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Procedimiento: Realizar Gestién de la Contratacion por
Catalogos Electronicos

Cadigo: PS03.02.02.03

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

11

Elaborar documentos
aprobacion de compra

para

Elaborar el informe de solicitud de
aprobacion de expediente y solicitud
de aprobacion de compra.

Si el requerimiento no esta incluido en
el PAC, adicionalmente elaborar
informe solicitando la inclusién del
requerimiento en el PAC, dirigido a la
DIGERE.

El expediente contiene: proforma
cotizada, certificacion presupuestal y
especificaciones técnicas.

Enviar al Jefe de la UARE para la
revisioén de los documentos.

DIGERE-
UARE

Especialista

Informe de
solicitud de
aprobacion de
expediente

Solicitud de
aprobacion de
compra

12

Revisar documentos

Revisar los documentos que seran
enviados a la DIGERE para la
aprobacion de la compra.

¢Esta conforme?
Si: Ir a la actividad N° 13.
No: Ir a la actividad N° 11.

DIGERE-
UARE

Jefe

KT

—_
w

Solicitar aprobacion de compra

Solicitar la aprobacion de la compra
enviando los documentos del proceso
para aprobacion a la DIGERE.

Los documentos contienen:

- Informe de inclusion en PAC
(cuando aplique)

- Solicitud de aprobaciéon de
expediente

- Solicitud de autorizacién de
compra

DIGERE-
UARE

Jefe

14

Aprobar documentos

Aprobar los documentos mediante
resolucion directoral y enviarlo al jefe
de la UARE.

Los documentos aprobados son:

DIGERE

Director

Resolucion
Directoral
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la Contratacion por

Cédigo: PS03.02.02.03 Version: 01
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
- Informe de inclusién en PAC (si
aplica)
- Solicitud de aprobacion de
expediente
- Solicitud de autorizacién de compra
Derivar resolucion directoral
15 | Derivar la resolucion directoral de DIGERE- Jefe -
aprobacién de documentos del UARE
proceso al Especialista de la UARE.
Recibir la resolucion directoral
Recibir la resolucién directoral de
aprobacion de los documentos para el
proceso de compra de bienes y
verificar si se solicitd inclusion de | ~epe. o
16 | requerimiento en el PAC. UARE Especialista -
¢ Se solicitd inclusion de requerimiento
en PAC?
Si: Ir a la actividad N° 17.
No: Ir a la actividad N° 18.
Publicar PAC -
17 _ PIeERE Especialista SEACE
Publicar el PAC en el SEACE. UAR
Elaborar orden de compra fisica
) DIGERE- E st SIGA
18 | Elaborar la orden de compra fisica en UARE specialista
el SIGA para el proveedor ganador.
Visar Orden de compra
- E- - Orden de
19 | Imprimir la orden de compra del DIGER Especialista
SIGA, visarlo y enviarlo al Jefe de UARE P compra
UARE para su aprobacion.
Firmar orden de compra
20 | e P - DIGERE- Jefe UARE Orden de
Firmar la orden de compra fisica y UARE compra
enviarlo al Especialista.
Publicar orden de compra fisica DIGERE- Eebecialista PERU
Publicar la orden de compra fisica en UARE P COMPRAS

el aplicativo PERU COMPRAS para el
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Procedimiento: Realizar Gestién de la Contratacion por
Catalogos Electrénicos

Codigo: PS03.02.02.03 Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

proveedor ganador y se obtiene la
orden de compra electrénica

Al pasar 2 dias habiles de haber
publicado la orden de compra fisica.

¢ Proveedor acepté la OC?
Si: Ir a la actividad N° 24.
No: Ir a la actividad N° 22.

Anular orden de compra fisica

DIGERE- -
22 | Anular la orden de compra fisicaenel | UARE Especialista SIGA
SIGA.
Informar a PERU COMPRAS sobre
el rechazo
informar mediante carta y correo a
23 | PERU COMPRAS el rechazo de Ia D{i\ERFEE‘ Especialista &ﬁfj‘o
orden de compra por parte del
proveedor.

Ir a la actividad N° 1.

Enviar documentos del proceso

Enviar los documentos del proceso de
compra del bien por acuerdo marco a
los siguientes:

Area Usuaria: Orden de compra fisica
y electronica.
DIGERE-

24 | PS03.03. Administrar el|  UARE Especialista -
Almacenamiento y Distribucion: EETT,
orden de compra fisica y electrénica.

PS03.02.04.01 Tramitar documentos
para la conformidad de Pago: Orden
de compra electrénica y fisica

Fin del procedimiento.

VIill. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento

--- | No aplica
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Procedimiento: I%%alizgzr ‘éestu’)n de la Contratacion por

Catalogos Electrénicos

Cédigo: PS03.02.02.03 Version: 01
IX. PROCESO
Nombre Tipo

PS03.02.02 Comprar por acuerdo marco Soporte
X. SEGUIMIENTO
No aplica
Xl. INDICADOR

Nombre Foérmula
Ninguno Ninguno
Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlil. OTROS

No aplica

10
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version: 01

Anexo 01
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Procedimiento: Realizar Estudio de Mercado

Codigo: PS03.02.03.01 Versién: 01

.  OBJETIVO

e Determinar el valor estimado de bienes y/o servicios mediante una indagacion de
mercado para los requerimientos solicitados por el area usuaria a la DIGERE.

. ALCANCE

e Es de aplicacién para los requerimientos solicitados a la Unidad de Adquisicion de
Recursos Educativos de la DIGERE.

lll. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos es responsable de velar
por el cumplimiento del 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 Reglamento de la Ley 30225 Ley de Contrataciones

del Estado.
3. Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°

004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: “Metodologia para la gestién por procesos en
el Ministerio de Educacién”

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

o Area usuaria: Organos dependientes del Despacho Viceministerial de Gestion
Pedagégica.

CCP: Certificacién del crédito presupuestario

DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos

EETT: Especificaciones Técnicas

OEC: Organo Encargado de las Contrataciones

TDR: Término de Referencia

UARE: Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos

UIT: Unidad Impositiva Tributaria

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

‘ Proveedor Entrada

PS03.02.01 Evaluar requerimiento - Requerimiento

\ - Cotizaciones

:'Proveedor .

3 - Consultas y observaciones

/ - Respuesta a consultas del proveedor

Area Usuaria - Respuestas sobre la validacion de las
cotizaciones

3
S



Procedimiento: Rea”Z?;rE udio

efcad

Codigo: PS03.02.03.01 Version: 01

Vl. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Salida Usuario

- Solicitud de cotizacion Proveedor

- Consultas del proveedor

L o Area Usuaria
- Cotizacién para validacion

- Respuesta a consultas del proveedor Proveedor

- Cuadro comparativo PS03.02.03.05.03 Generar orden de compra
- Certificacién presupuestal / orden de servicio

- Informe de estudio de mercado PS03.02.03.02 Aprobar expediente de
- Certificacion presupuestal contratacion

VIi. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

Buscar proveedores del rubro
De acuerdo al requerimiento enviado,

1 | se revisa los TDR o EETT, se busca | DIGERE- Especialista _
proveedores del rubro y se envia UARE
solicitudes de cotizacion, via correo
electrénico.

Revisar informacion

Revisar la informacion enviada por los
proveedores.

La informacién puede ser de 2 tipos:

- Consultas y observaciones L
o Cotizacion
- Cotizaciones Consultas

DIGERE- o .
2 | ;Cudl es el tipo de informacion UARE Especialista | Observacion

recibida? es
- Cotizaciones: Ir a la actividad N° 6.

- Consultas y observaciones:
¢ Existen consultas técnicas?

Si: Ir a la actividad 3.
No: Ir a la actividad 4.

Derivar consultas al area usuaria
correspondiente

proveedores de indole técnico al area UARE
usuaria correspondiente para que
puedan ser absueltas.

4
S ——
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Procedimiento: Realizar Estudio de Mercado

Cédigo: PS03.02.03.01 Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

Al recibir la respuesta del area
usuaria, ir a la actividad N° 5

Absolver consultas y
observaciones
4 | Revisar  las  consultas  yu| DIGERE- Especialista )
observaciones referidas a las UARE
condiciones contractuales y
absolverlas.

Consolidar respuestas a consultas

Consolidar las respuestas de las DIGERE-
5 consultas y enviar a los proveedores. UARE Especialista -

Al recibir las cotizaciones del
proveedor ir a la actividad N° 6.

Revisar cotizaciones

Revisar las cotizaciones enviadas por
los proveedores.

6 iLas cotizaciones requieren DﬁiREE' Especialista -
validacion del area usuaria?
Si: Ir a la actividad N° 7.
No: Ir a la actividad N° 10.
Solicitar validacion de cotizacion
Solicitar al area usuaria la validacion
de la cotizacion
Al recibir la respuesta del area
usuaria, ¢ La cotizacion fue validada? DIGERE-
. - o Especialista -
Si: Ir a la actividad N° 10. UARE
No: ¢Es necesario comunicar al
proveedor?
Si: Ir a la actividad N° 8.
No: Ir a la actividad N° 9.
Comunicar  observaciones de
cotizacion DIGERE
Comunicar  al  proveedor las UARE Especialista -
observaciones encontradas a la
cotizaciéon por el area usuaria.
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Procedimiento: Realizar Estudio de Mercado
Cédigo: PS03.02.03.01 Versién: 01
VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Al recibir la respuesta del proveedor,
¢Las observaciones fueron
levantadas?
Si: Ira la actividad N° 7.
No: Ir a la actividad N° 9.
Excluir cotizacion
g | Excluir la cotizacion para la DIGERE- Especialista -
determinacion del valor estimado del UARE
estudio de mercado.
Elaborar cuadro comparativo
Elaborar el cuadro comparativo para
ello puede recurrir a informacion
existente, incluidas las contrataciones
que hubiera realizado el sector pablico
o privado, respecto de bienes o DIGERE-
10 | servicios que guarden similitud con el UARE Especialista -
requerimiento.
De acuerdo al cuadro comparativo ¢ El
requerimiento es mayor a 8UIT?
Si: Ir a la actividad N° 11.
No: Ir a la actividad N° 12.
Elaborar informe de estudio de
mercado DIGERE
11 | Elaborar el informe de estudio de UARE Especialista Informe
mercado, en base al cuadro
comparativo.
Elaborar memorandum solicitando
CCP ylo previsién presupuestal
Elaborar memorandum solicitando a
UPPM la certificaciébn de crédito
presupuestario y/o prevision
presupuestal de acuerdo al valor .
estimado obtenido y plazo de| DIGERE- Especialista memorandu
prestacion. UARE m
Ir al proceso PRO1 Obtener
certificacion y/o prevision
presupuestal
Al recibir la respuesta a la solicitud,
¢ Hay certificacién?
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Procedimiento: Realizar Estudio de Mercado

Cédigo: PS03.02.03.01 Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

No: Fin del procedimiento.
Si: ¢El requerimiento es mayor a 8

uiT?
Si: Ir al procedimiento
“PS03.02.03.02 Aprobar

expediente de contratacion”

No: Ir al procedimiento
“PS03.02.03.05.03 Generar
orden de compra / orden de
servicio”

Fin del procedimiento

VIll. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ne° Documento

1 No aplica

IX. PROCESO

Nombre Tipo

PS03.02.03 Contratar con o sin procedimientos de seleccion Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica

/i) XI. INDICADOR

Nombre Formula

No aplica No aplica

i, | XIl. ANEXOS
e

| A
B } 1. Diagrama de fiujo
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Cédigo: PS03.02.03.01 Versién: 01

Anexo 01
Diagrama de Flujo
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Cédigo: PS03.02.03.02 Versién: 01

Procedimiento: “Aprobar Expediente
de Contratacion”

Unidad Orgénica Visto y Sello

Direccion de Gestién de Recursos

Elaborado por: Educativos

Direccion de Gestion de Recursos

Validado por: Educativos

Revisado por: Unidad de Organizacion y Métodos
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Procedimiento: Aprobar Expediente de Contratacién

Cadigo: PS03.02.03.02 Versién: 01

. OBJETIVO

¢ Obtener el expediente de contratacién aprobado para los requerimientos solicitados a la
DIGERE.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacién para los requerimientos solicitados a la Unidad de Adquisicion de
Recursos Educativos de la DIGERE

lli. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos es responsable de velar
por el cumplimiento del 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 Reglamento de la Ley 30225 Ley de Contrataciones

del Estado.

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccion de Gestion de Recursos Educativos

Direccidén: La Direccion es la maxima autoridad administrativa y ejecutiva de la DIGERE.
PAC: Plan Anual de Contrataciones

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

UARE: Unidad de Adquisicién de Recursos Educativos

x| VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
7 PS03.02.03.01 Realizar estudio de mercado Informe de estudio de mercado
Salida Usuario

3 . . PS03.02.03.03 Aprobar bases de
xpediente de contratacién aprobado. procedimientos de seleccion

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

¢ El requerimiento esta incluido en el PAC?




e arg - MINEDY——
Procedimiento: Aprobar Expediente de Contratacion
Cadigo: PS03.02.03.02 Version: 01
Si: Ir a actividad 1
No: Ir a las actividades 2 y 3 (pueden ejecutarse en paralelo).
N° Actividad Area Responsable Registro
Elaborar e incluir en el informe la
solicitud de inclusion en el PAC
1 - L DIGERE- -
Elaborar la solicitud de incluir el UARE Especialista -
requerimiento, enviado por el area
usuaria, en el PAC.
Solicitar la aprobacién de
expediente de contrataciéon y la
designacion de comité de seleccion
. . DIGERE- - -
2 | Elaborar la solicitud de aprobacion de UARE Especialista Solicitud
expediente de contratacion y, ademas,
solicitar la designacién del comité de
seleccién a la Direccion.
Elaborar resumen ejecutivo DIGERE- . Resumen
3 Especialista . .
Elaborar el resumen ejecutivo. UARE P ejecutivo
Remitir informe para revisién
4 | Consolidar las solicitudes anteriores | DIGERE- Especialista Informe
en un solo informe y enviar para la UARE
revision de la Direccion.
Revisar informe
Revisar informe. DIGERE
. - . ? - » -
5 ¢ Existen observaciones? Direccion Director
No: Ir a actividad 7.
Si: Ir a actividad 6.
Levantar observaciones
DIGERE- -
6 | Levantar las observaciones UARE Especialista -
encontradas en el informe.
Aprobar expediente de
contrataciéon y designar comité de
seleccion
Aprobar expediente de contratacién y |- R
designar el comité de seleccion. El OIGERE Expeadlente
comité de seleccion esta integrado por - i e
7 3 miembros. Direccién Director contratacién
) . . . aprobado
¢ Se requiere publicar resolucién de
inclusion al PAC?
No: Ir a la actividad 9
Si: Ir a la actividad 8




B OEE
H 1) %\

110-2019 -MINEDU

Procedimiento: Aprobar Expediente de Contratacion

Cédigo: PS03

.02.03.02

Versién: 01

Publicar la resolucion de inclusion
al PAC

Publicar en el SEACE la resolucién de
inclusién en el PAC.

DIGERE-
UARE

Especialista

SEACE

Notificar a los miembros del comité
de seleccidn y enviar expediente a
la UARE

Notificar a los miembros que
conforman el comité de seleccion v,
asimismo, enviar el expediente de
contrataciéon a la UARE.

DIGERE-
Direccién

Director

10

Enviar expediente de contratacion
al comité de seleccién

Enviar el expediente de contratacién
aprobado al presidente del comité de
seleccion.

Fin del procedimiento.

DIGERE-
UARE

Jefe

VIil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

No aplica

IX. PROCESO

Nombre

Tipo

PS03.02.03 Contratar con o sin procedimientos de seleccién

Soporte

X. SEGUIMIENTO

.

XI. 'INDICADOR

Nombre

Férmula

Ninguno

Ninguno

ijll. ANEXOS

1.

Diagrama de flujo
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Version: 01

Xill. OTROS

No aplica




Procedimiento: Aprobar Expediente de Contratacién

Cédigo: PS03.02.03.02

Versién: 01

P$03.02.03.0 1 Realizar estudic
de mercado

Anexo 01
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Codigo: PS03.02.03.03

Procedimiento: “Aprobar Bases de
Procedimientos de Seleccion”

Unidad Organica Visto y Sello

) Direccion de Gestion de Recursos
Elaborado por: Educativos

. . Direccién de Gestion de Recursos
Validado por: Educativos

Revisado por: Unidad de Organizacién y Métodos
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110-2019-MINEDU

Procedimiento: Aprobar Bases de Procedimientos de
Seleccion

Cadigo: PS03.02.03.03 Version: 01

.  OBJETIVO

¢ Obtener las bases de contratacién aprobadas para los procedimientos de seleccién de
la DIGERE.

fl. ALCANCE

e Desde la revision del expediente de contratacion hasta la firma del documento para
aprobar las bases de contratacion para los requerimientos solicitados a la DIGERE.

e Es de aplicaciéon para los requerimientos solicitados a la Unidad de Adquisiciéon de
Recursos Educativos y a la Unidad de Administracion de la DIGERE

Ill. RESPONSABLE

o La Direccién de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.
¢ El Comité de Seleccion es responsable de cumplir el 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 Reglamento de la Ley 30225 Ley de Contrataciones
del Estado.

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccion de Gestion de Recursos Educativos

Direccion: La Direccion es la maxima autoridad administrativa y ejecutiva de la DIGERE.
PAC: Plan anual de contrataciones

SEACE: Sistema electréonico de contrataciones del Estado

UARE: Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos

e O e o o

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
PS03.02.03.02 Aprobar expediente contratacion Expediente de contratacion
Salida Usuario

PS03.02.03.04 Realizar procedimientos de

qoUEEfEAC contratacion apro ”
S Bases de probadas seleccion

%C

PN

ﬁw

S,
RO i

44/,&
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Procedimiento: Aprobar Bases de Procedimientos de
Seleccién
Codigo: PS03.02.03.03 Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Instalar comité
Instalar el comité de seleccion y

suscribir el acta de instalacion.

DIGERE-
Direccién

Comité de
seleccion

Acta de
instalacion

Revisar expediente

Revisar el expediente de contratacion.
¢ Existen observaciones?

Si: Ir a la actividad 3.

No: Ir ala actividad 8.

DIGERE-
Direccién

Comité de
seleccién

Elaborar acta de observaciones

Elabora un acta de observaciones
encontradas en el expediente de
contratacion y enviarlo a la UARE/UA
segun

corresponda  junto al

expediente de contratacion.

DIGERE-
Direccién

Comité de
seleccion

Acta de
observacione
s

Derivar acta de observaciones
Derivar el acta de observaciones junto
al expediente de contratacion al

especialista correspondiente.

UARE/UA

Jefe

Revisar observaciones y
expediente

Revisar acta de observaciones y
expediente de contratacion.

¢ Se requiere el apoyo del area usuaria
para el levantamiento de
observaciones?

Si: Ir a la actividad 6.

No: Ir a la actividad 7.

UARE/UA

Especialista

Solicitar apoyo de area usuaria
Solicitar el apoyo al area usuaria
enviando las observaciones indicadas

por el comité para que dé respuesta.

UARE/UA

Especialista
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Procedimiento: Aprobar Bases de Procedimientos de
Seleccidén

Codigo: PS03.02.03.03 Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad Area Responsable Registro

Al recibir la respuesta del area usuaria

ir a la actividad N° 7.

Levantar observaciones

Levantar las observaciones indicadas
en el acta enviada por el comité de
/ seleccion y/o incluir las respuestas UARE/UA Especialista

enviadas por el area usuaria.

Ir a la actividad 2.

Elaborar proyecto de bases

g Elaborar el proyecto de bases de DIGERE- Comité de Proyecto de
contratacion y enviarlo a la Direccion Direccibn seleccion bases
de la DIGERE.

Revisar proyecto de bases
Revisar el proyecto de bases de
contratacién elaborado por el comité

de seleccion DIGERE- : i
9 ) ] Direccion Director
¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad 10
No: Ir a la actividad 11
Levantar las observaciones de las
bases
10 | Levantar las observaciones DIGERE- Comite de -
) 5 ) Direccion seleccién
detectadas por la Direccién y enviario
para su aprobacion.
Firmar documento de aprobacién
de bases
Firmar el documento de aprobacion de | DIGERE- Director Bases de
Direccion contratacién

las bases de contratacion.

Fin del procedimiento
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Procedimiento: Aprobar Bases de Procedimientos de

Seleccion

Caodigo: PS03.02.03.03

Version: 01

VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

1 No aplica

IX. PROCESO

Nombre

Tipo

PS03.02.03 Contratar con o sin procedimientos de seleccion

Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica

Xl. INDICADOR

Nombre

Formula

Ninguno

Ninguno

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

XIll. OTROS

No aplica
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Procedimiento: Realizar Contratacion Directa

Cddigo: PS03.02.03.04.01 Version: 01

. OBJETIVO

e Otorgar la Buena Pro en forma directa al proveedor bajo las condiciones estipuladas de
la ley de contrataciones para los requerimientos solicitados a la DIGERE.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacién para los requerimientos solicitados a la DIGERE.

lll. RESPONSABLE

o La Direcciéon de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

o La Jefatura de la UARE es responsable de hacer cumplir el procedimiento para los
requerimientos solicitados a la DIGERE.

o La Jefatura de la UA es responsable de hacer cumplir el procedimiento para los
requerimientos solicitados en la DIGERE.

IV. BASE NORMATIVA

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

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

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccion de Gestion de Recursos Educativos

SEACE: Sistema Electrénico de contrataciones del Estado

UARE: Unidad de Adquisicién de Recursos Educativos de la DIGERE
UA: Unidad de Administracién de la DIGERE.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

- Expediente de contratacion
PS03.02.03.03 Aprobar bases de | - Resolucion de aprobacion de

procedimientos de seleccion contratacion directa
- Bases de seleccion
- Oferta

Postor

- Subsanacion de oferta

&/
%

fciad O T

Salida Usuario

=

d}%
Ui
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Procedimiento: Realizar Contratacion Directa
Cédigo: PS03.02.03.04.01 Versién: 01
V. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada

invitacion para presentacion de oferta
Solicitud de subsanacion de oferta

Postor

Acta de otorgamiento de Buena Pro PS03.02.03.05.03 Generar orden de
Buena Pro compra/orden de servicio
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
| Las actividades N° 1y N° 2 se realizan ) 3 )
en paralelo.
Publicar invitacién de contratacion
Publicar la invitacién de contratacién
1 directa en el SEACE, para el postor UARE/UA Especialista SEACE
que fue elegido.
Ir a la actividad N° 3.
Comunicar la invitacion al postor
2 | Comunicar la invitacion al postor para |  UARE/UA Especialista Correo /
que presente su oferta para la carta
contratacion directa.
Recibir la oferta
3 | Recibir la oferta que presenta el postor UARE/UA Especialista -
para la contratacion directa.
Verificar cumplimiento de
requisitos
Verificar que los documentos que
contienen la oferta cumplan las
caracteristicas y  acrediten el
cumplimiento de las bases. Oferta
4 . . UARE/UA Especialista /Bases de
¢ Cumple los requisitos? contratacion

Si: ir a la actividad N° 8.

No: ¢ Es subsanable?
Si: Ir a la actividad N° 5.
No: Ir a la actividad N° 6.
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Procedimiento: Realizar Contratacion Directa

Cédigo: PS03.02.03.04.01 Versién: 01

Solicitar subsanar la oferta

Solicitar al postor subsanar los
documentos pendientes de la oferta,
indicandole el plazo.

5 1Al cumplirse el plazo otorgado, (El UARE/UA Especialista )

postor presentd subsanacién?
Si: Ir a la actividad N° 4.

No: Ir a la actividad N° 6

Dejar sin efecto contratacion directa o
6 o o UARE/UA Especialista -
Dejar sin efecto la contratacion directa.

Comunicar al Director

Comunicar al Director de la DIGERE
7 que se dejo6 sin efecto la contratacion UARE/UA Jefe -
directa.

Fin del Procedimiento.

Otorgar Buena Pro

Otorgar la Buena Pro al postor SEACE /
8 mediante su publicacion en el SEACE UAREA/UA Especialista Acta
y elaborar el acta de su otorgamiento.

Fin del Procedimiento.

VIil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento

1 No aplica

IX. PROCESO

Nombre Tipo

PS03.02.03.04 Realizar procedimientos de seleccion Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica

» , a,;;&&

W i
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Procedimiento: Realizar Contratacion Directa

Codigo: PS03.02.03.04.01 Versién: 01
Xl. INDICADOR
Nombre Formula
Ninguno Ninguno
Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xill. OTROS

No aplica
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Procedimiento: Realizar Licitacion Publica o Concurso

Pablico 110 -2019 - MINEDU

Cédigo: PS03.02.03.04.02 Version: 01

. OBJETIVO

o Seleccionar la oferta ganadora para consentir la Buena Pro mediante licitaciéon publica o
concurso publico en la DIGERE.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacion para los requerimientos solicitados en la DIGERE vy los requerimientos
relacionados con materiales educativos.

lll. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e Comité de Seleccion: Responsable de la adjudicacion.
UA: Responsable de los requerimientos solicitados por los usuarios de la DIGERE

e UARE: Responsable de los requerimientos relacionados con materiales educativos
solicitados por los usuarios a la DIGERE.

IV. BASE NORMATIVA

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

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

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

o DIGERE: Direccion de Gestion de Recursos Educativos.
e Nulidad: Acto administrativo que retrotrae un procedimiento a fin de sanear un vicio.
o OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

« Pliego absolutorio: Documento que contiene las consultas y observaciones a las bases
con el desarrollo de sus respectivas absoluciones.

« Retrotrae: Volver atras a una actuacion previa con la finalidad de efectuar una diligencia
omitida o corregir una diligencia efectuada.

o SEACE: Sistema Electronico de contrataciones del Estado.
e TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

e UARE: Unidad de Adquisicién de Recursos Educativos.

e UA: Unidad de Administracién de la DIGERE.

o UIT: }Jnidad Impositiva Tributaria.




110-2019 .MINEDU

Procedimiento: Realizar Licitacién Publica o Concurso
Publico

Cédigo: PS03.02.03.04.02 Version: 01

VL. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
PS03.02.03.03 Aprobar bases de - Expediente de contratacion
procedimientos de seleccion incluyendo las bases aprobadas

- Respuesta a solicitud de apoyo para
dar respuesta a consultas vy

Area Usuaria observaciones

- Autorizacién de precisién o ajuste al
requerimiento

- Resolucién de la OSCE sobre la
elevacion del pliego absolutorio

- Resolucién  sobre recurso de
apelacién

OSCE

Salida Usuario

- Solicitud de apoyo para dar respuesta a
observaciones y/o consultas.

- Solicitud de autorizacién de precision o
ajuste al requerimiento

Area Usuaria

- Doc. solicitada por OSCE para resolver
elevacion del pliego absolutorio

- Documentos solicitados por OSCE para
recurso de apelacion

OSCE

- Requerimiento del 4rea usuaria PS03.02.03.01 Realizar estudio de

mercado
- Expediente de contratacion de PS03.02.03.04.03 Realizar adjudicacion
procedimiento desierto simplificada
- Buena Pro PS03.02.03.05.01 Fornjali;ar”relacién
. . contractual a Ila adjudicacion con
- Expediente de contratacion procedimientos de seleccion

@\ Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Registro

Publicar Convocatoria

Publicar convocatoria de procedimientos
de seleccién en SEACE. DIGERE Comité de SEACE

Ir a la actividad N° 9. Seleccion

Pueden realizar las actividades N° 2 y
N°3 en cualquier momento del




Pt:oc_edimiento: Realizar Licitacion Publica o Concurso
Pdblico «g 4§ ﬁ _ 2 @ 1 9 - M'NEDU

Codigo: PS03.02.03.04.02 Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

procedimiento cuando haya algun evento
de cancelacién o nulidad.

Solicita  informe  técnico para
cancelacion

Cuando sucede algin evento de
condicién cancelacion o culminacion del

procedimiento, previo a la adjudicacion i
2 | de la Buena Pro. DIGERE Director -

Solicitar a la UARE/UA segln
corresponda el informe técnico para la
cancelacién del procedimiento.

Ir a la actividad N° 22.

Solicitar informe técnico para declarar
de oficio la nulidad

Cuando sucede algun evento condicion
de nulidad del procedimiento de
3 seleccion, esto puede suceder en

cualquier etapa del procedimiento. DIGERE Director -

Solicitar la elaboracién de informe técnico
para declarar de oficio la nulidad del
procedimiento a la UARE/UA segln
corresponda.

Elaborar informe técnico para declarar

de oficio la nulidad DIGERE Informe
4 | Elaborar el informe técnico para declarar | JARE/UA Especialista técnico

de oficio la nulidad del procedimiento y
enviarlo Jefe para su revision.

Revisar informe técnico para declarar
de oficio la nulidad

Revisar el informe técnico para declarar
5 de oficio la nulidad del procedimiento. DIGERE-

UARE/UA Jefe -

¢ Esta conforme?
Si: Ir a la actividad N° 6
No: Ir a la actividad N° 4

6 Enviar informe técnico para declarar | DIGERE-

de oficio la nulidad al Director UARE/UA Jefe -




110-2019 _MINEDU

Procedimiento: Realizar Licitacién Ptblica o Concurso
Publico

Cédigo: PS03.02.03.04.02 Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Registro

Enviar el informe técnico para la nulidad
al Director de la DIGERE.

Elaborar informe legal para nulidad

7 | Elaborar el informe legal para la nulidad DIGERE- Asesor Legal Informe
del procedimiento de seleccion y derivarlo | Direccion legal

al Director de la DIGERE.

Emitir resolucion de nulidad

Emitir resolucion de nulidad del
procedimiento de seleccion.

Segun lo que indique la resolucion de
nulidad pueden irse a cualquiera de las
siguientes actividades o procesos: Resolucié

8 Ir a la actividad N° 1 DIGERE Director nde

Ir a la actividad N° 10 nulidad
Ir a la actividad N° 31
Ir a la actividad N° 37.
Ir a la actividad N° 38.
Ir a la actividad N° 39.

Revisar si existen consultas vy
observaciones

Revisar en el SEACE si los participantes
presentaron consultas y/u observaciones

9 |2 las bases. DIGERE (éz!n;gg g: i
¢ Existen consultas y observaciones de
los participantes?
Si: Ir a la actividad N° 10
No: Ir a la actividad N° 31
Revisar las consultas y observaciones
Revisar el contenido de las consultas y/u
observaciones realizadas por los
participantes al procedimiento de Comité de
9 o : ! DIGERE . -
seleccion para verificar si necesita apoyo Seleccion

para resolverlos.

Las consultas y/u observaciones pueden
ser a las bases.




Procedimiento: Realizar Licitacion Publica o Concurso
Publico T :
110-2019 -MINEDU
Cédigo: PS03.02.03.04.02 Versién: 01
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Ne Actividad Area Responsable Registro
. Se requiere apoyo para resolver
observaciones y/o consultas?
Si: Ir a la actividad N° 11
No: Ir a la actividad N° 31
Solicitar apoyo al area usuaria
Solicitar apoyo al area usuaria para
absolver las observaciones y/o consultas
realizadas por los participantes a las
bases de la convocatoria  del
11 | Procedimiento de seleccion. DIGERE Comité de )
- _, . Seleccion
Al recibir la respuesta, ¢area usuaria
realiz6  precision o ajuste al
requerimiento?
Si: Ir a la actividad N° 12
No: Ir a la actividad N° 31
Solicitar autorizacién de precisién o
ajuste al requerimiento
Solicitar al érea usuaria la autorizacion de
precision o ajuste al requerimiento. _
12 | Al recibir la autorizacién, ¢La precision o | DIGERE g‘;?;gggﬁ -
ajuste del requerimiento afecta al valor
estimado?
Si: Ir ala actividad N° 14
No: Ir a la actividad N° 13
Poner en conocimiento modificacién
del requerimiento Comité d
omité de
13 | Poner en conocimiento la modificacion | DIGERE Seleccion -
del requerimiento al Director de la
DIGERE.
Solicitar apoyo para validacién del
valor estimado Comité d
omité de
14 | Solicitar apoyo a la UARE/UA segun DIGERE Seleccion N
corresponda para verificar el valor
estimado del requerimiento.
Verificar y elaborar informe de | DIGERE- o Informe de
15 indagacion de mercado UARE/UA Especialista indagacion
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Procedimiento: Realizar Licitacion Publica o Concurso
Publico

Cddigo: PS03.02.03.04.02 Versién: 01

Vii. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Verificar la indagacién de mercado del de
requerimiento para dar respuesta al mercado
comité de seleccién y elaborar el informe
de la verificacion de indagacion de
mercado, en caso que no surja
modificacién el valor se ratifica, caso
contrario indicar el nuevo valor y enviarlo
al Jefe para su revision.

Revisar informe
Revisar el informe de la verificacion de

5 indagacion de mercado. DIGERE- Lefe )
¢ El'informe esta conforme? UARE/UA
Si: Ir ala actividad N° 17
No: Ir a la actividad N° 15
Verificar el valor estimado
Verificar el valor estimado del
requerimiento.
¢ El valor estimado es diferente?

Si: (Se necesita de disponibilidad
presupuestal? DIGERE- )
7 i} o UARE/UA Jefe
Si: Ir a la actividad N° 19
No: Ir a la actividad N° 26
No: ¢ Fue modificado el requerimiento?
Si: Ir a la actividad N° 26
No: Ir a la actividad N° 18
Enviar informe al comité de seleccion
Enviar el informe de verificacion de DIGERE-
indagacion de mercado al comité de Jefe -
e UARE/UA
seleccion.
Ira la actividad N° 31.
Solicitar ampliacion de certificacion
3 Solicitar la ampliacion de la certificacion | DIGERE- Jefe Memorand
f w puern . 51 presupuestal para el nuevo valor UARE/UA 0
3 §}f estimado.




- MINEDU

Procedimiento: Realizar Licitacion Publica o Concurso

Publico ?%ﬁ”?ﬁi@

Cddigo: PS03.02.03.04.02

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Ir al procedimiento PR0O1 Obtener
certificacion y/o prevision
presupuestal

Al recibir la respuesta a la solicitud, ¢ Hay
ampliacion?

Si: Ir a la actividad N° 26
No: Ir a la actividad N° 20

20

Consultar la necesidad con el area
usuaria

Consultar con el area usuaria si persiste
la necesidad, indicando que no se cuenta
con disponibilidad presupuestal.

¢ Persiste la necesidad del érea usuaria?
Si: Ir a la actividad N° 21
No: Ir a la actividad N° 22

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Memorand
o]

21

Solicitar certificacion presupuestal

Solicitar certificacion presupuestal a para
atender el requerimiento del area usuaria.

Ir al procedimiento PRO1 Obtener
certificacién y/o previsién
presupuestal

Al recibir la certificacion presupuestal, ira
la actividad N° 26.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Memorand
o)

22

Elaborar informe de cancelacion de
procedimiento

Elaborar informe de cancelacion de
procedimiento y enviarlo al Director de la
DIGERE para su aprobacion.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Informe de
cancelacio
n de
procedi-
miento

Aprobar cancelacion del

procedimiento

Aprobar mediante resolucion directoral la
cancelaciéon del procedimiento de
seleccion y enviarlo a la UARE/UA segun
corresponda.

DIGERE

Director

Resolucid
n
directoral

Notificar al comité y area usuaria

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Proveido
Memorand
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Publico

Procedimiento: Realizar Licitacion Publica o

Concurso

Cédigo: PS03.02.03.04.02

Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Notificar la cancelacion del procedimiento
de seleccion al comité de seleccion y al
area usuaria solicitante del requerimiento.

25

Registrar cancelacién en SEACE

Registrar la resolucién directoral de
cancelacion del procedimiento de
seleccion en el SEACE y de corresponder
devolver el expediente de contratacion al
Jefe de la UARE/UA segun corresponda.

Fin del procedimiento.

DIGERE

Comité de
Seleccion

SEACE

26

Elaborar informe y resumen ejecutivo

Elaborar informe y resumen ejecutivo
para aprobacién de un nuevo expediente
de contratacién que pueden surgir por
modificacion  del requerimiento o
variacion del valor estimado; enviarlo al
Jefe para su aprobacion.

DIGERE-
UARE/UA

Especialista

Informe y
resumen
ejecutivo

27

Revisar informe y resumen ejecutivo

Revisar el informe y resumen ejecutivo
para la aprobacién de un nuevo
expediente de contratacion.

¢ Esta conforme?
Si: Ir ala actividad N° 28
No: Ir a la actividad N° 26

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Aprobar informe y resumen ejecutivo

Aprobar el informe y resumen ejecutivo y
enviarlo al Director de la DIGERE para la
aprobacion de un nuevo expediente de
contratacion.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Aprobar expediente de contratacion

Aprobar el nuevo expediente de
contrataciéon mediante resolucion
directoral y remitirlo a la UARE/UA segUn
corresponda.

DIGERE

Director

Resolucio
n
directoral

Enviar expediente a Comité de

seleccion

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

10
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad ~ Area Responsable Registro

Enviar el expediente al comite de
seleccion.

Absolver consultas y observaciones
e integrar bases

Absolver mediante el pliego absolutorio
las consultas y observaciones conforme a
lo que establece el OSCE en el SEACE.

En el caso de las observaciones se debe
indicar si estas se acogen, se acogen
parcialmente 0 no se acogen.

Si no hay consultas y/u observaciones se
indica que no existi6 en el pliego
absolutorio

El plazo para que el comité de seleccion
absuelva la totalidad de las consultas y
observaciones presentadas por los
participantes y registre las bases que
integren todas las modificaciones
previstas en el pliego absolutorio, asi
como su respectiva notificacion a traveés
del SEACE, no puede exceder de cinco
(5) dias habiles contados desde el Comité de

vencimiento del plazo para recibir DIGERE Seleccion SEACE
consultas y observaciones sefialadas en
las bases.

31

Una vez absueltas todas las consultas y/u
observaciones, o si las mismas no se han
presentado, integrar las bases como
reglas definitivas del procedimiento de
seleccién.

Las bases integradas deben incorporar
las modificaciones que se hayan
producido como consecuencia de las
consultas, observaciones

Los cuestionamientos al pliego de
absolucién de consultas y observaciones,
asi como, a las bases integradas por el
Comité de Seleccién por supuestas
vulneraciones a la normativa de
contrataciones, a los principios que rigen
la contratacion publica, u otra normativa
que tenga relacién con el objeto de
contratacién pueden ser elevados al
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
OSCE através del SEACE, en el plazo de
tres (3) dias habiles siguientes de su
notificacién, efectuandose de manera
previa el pago correspondiente
Al pasar 3 dias habiles después de haber
realizado la  integracion;  ¢Existe
elevacion al pliego absolutorio de
consultas y observaciones o de las bases
integradas?
Si: Ir a la actividad N° 32
No: Ir a la actividad N° 36
Registrar documentos solicitados por
la OSCE Comité d
omité de
32 | Registrar en el SEACE los documentos | DIGERE Seleccion SEACE
previstos en el TUPA del OSCE y en la
Directiva correspondiente.
Revisar pronunciamiento de OSCE
Después de 12 dias habiles de haber
registrado la documentacion a OSCE,
revisar el pronunciamiento e integracion
definitiva de la OSCE a través del SEACE
acerca de la elevacion al pliego Comité de
33 absolutorio de consultas y observaciones DIGERE Seleccioén SEACE
e integracién de bases.
¢, Se acoge la observaciéon?
Si: Ir a la actividad N° 34
No: Ir a la actividad N° 37
Implementar acciones
Implementar las acciones indicadas por
OSCE. ‘
Después de implementar las acciones, | DIGERE gzgggé’: -
¢ Resulta nulidad?
Si: Ir a la actividad N° 35
No: Ir a la actividad N° 37
Comunicar al Director
35 | Comunicar al director el pronunciamiento | DIGERE gzgg(e:igr? Oflmg/cart
del OSCE en el cual declara nulo el
procedimiento como resultado de la

12
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Procedimiento: Realizar Licitacién Publica o Concurso

Codigo: PS03.02.03.04.02

------

Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

elevacion al pliego absolutorio de
consultas y observaciones o de las bases
integradas.

Ir a la actividad N° 3

36

Publicar absolucion de consultas y
observaciones y bases integradas

Publicar la absolucién de consultas y
observaciones y las bases integradas en
el SEACE en la fecha establecida en el
calendario del procedimiento.

DIGERE

Comité de
Seleccion

SEACE

37

Proceso PS03.02 PS03.02.03.04.02.01
Presentar ofertas

Pasado 7 dias habiles después de la
absolucion de consultas, observaciones e
integracién de bases en el SEACE, ir al
procedimiento de “PS03.02.03.04.02.01
Presentar ofertas”.

Finalizado el procedimiento de
“PS03.02.03.04.02.01 Presentar ofertas”,
¢ Se presentaron ofertas?

No: Ir a la actividad N° 39
Si: Ir a la actividad N° 40

DIGERE

Comité de
Seleccién

Acta de
presentaci
on de
ofertas

38

Proceso PS03.02.03.04.02.02 Evaluar
ofertas

Ir al procedimiento “PS03.02.03.04.02.02
Evaluar ofertas”.

Al finalizar el procedimiento de
“PS03.02.03.04.02.02 Evaluar ofertas”,
¢ Hay ofertas en el orden de prelacion?

No: Ir a la actividad N° 40
Si: Ir a la actividad N° 39

DIGERE

Comité de
Seleccion

Orden de
prelacién

Proceso PS03.02.03.04.02.03 Calificar
ofertas

Ir al procedimiento “PS03.02.03.04.02.03
Calificar ofertas”.

Al finalizar el procedimiento de
“PS03.02.03.04.02.03 Calificar ofertas”.

¢, Se otorgé la Buena Pro?

DIGERE

Comité de
Seleccién




110-2019 -MINEDU

Procedimiento: Realizar Licitacion Publica o Concurso
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Registro

No: Ir a la actividad N° 40

Si: ¢ Se presentaron mas de un postor?
No: Ir a la actividad N° 53.

Si: Después de 8 dias habiles de
haber otorgado la Buena Pro, ; OSCE
notifica algun recurso de apelacion de
los postores?

Si:Ir a la actividad N° 45,
No: Ir a la actividad N° 53.

Publicar declaratoria de DESIERTO

Publicar la declaratoria de DESIERTO del
procedimiento de seleccion en el SEACE
40 | el mismo dia en que se produjo. DIGERE

Se considera desierto cuando no se
recibieron ofertas o cuando no exista
ninguna oferta valida.

Comité de
Seleccion SEACE

Elaborar informe de declaratoria de
DESIERTO

Elaborar informe de declaratoria de Comité de
41 | DESIERTO, indicando los motivos y | DIGERE Seleccién
enviarlo a la UARE/UA segun
corresponda junto con el expediente de
contratacion.

Informe

Consultar al area usuaria la necesidad

Consultar al area usuaria si persiste la
necesidad del requerimiento.

¢ Persiste la necesidad del area usuaria?
_ - o DIGERE-
No: Ir a la actividad N° 22 UARE/UA Jefe -

Si:  ¢Area usuaria modifico el
requerimiento?

Si: Ir a la actividad N° 43
No: Ir a la actividad N° 44

Enviar requerimiento al proceso

PS03.02.03.01 DIGERE-
UARE/UA Jefe -

Enviar el requerimiento del area usuaria
al proceso “PS03.02.03.01 Realizar

14

LS
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Codigo: PS03.02.03.04.02 Version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

Estudio de Mercado”, para que se inicie
nuevamente procedimiento.

Fin del procedimiento.

Enviar expediente al proceso
PS03.02.03.04.03

Enviar el expediente del procedimiento
44 declarado desierto al proceso | DIGERE-

“PS03.02.03.04.03 Realizar Adjudicacién | UARE/UA Jefe i
Simplificada” para continuar con el
requerimiento del area usuaria.
Fin del procedimiento.
Solicitar elaboracion de informe
técnico
Tiene un dia habil para solicitar la
elaboracién del informe técnico a la Comité de
45 | UARE/UA segun corresponda para dar | DIGERE Seleccion -

respuesta al recurso de apelacion
presentado por el postor.

Ademas envia el expediente de
contratacion.

Elaborar informe técnico

Elaborar informe técnico para dar| D|GERE- o
46 | respuesta al recurso de apelacién | JARE/UA Especialista Informe
presentado por el postor y enviarlo al Jefe
para su aprobacion.

Revisar informe técnico

Revisar el informe técnico que da
respuesta al recurso de apelacion

presentado por el postor. DIGERE- Jefe )
) , UARE/UA
¢ Esta conforme?
Si: ir a la actividad N° 48.
No: Ir a la actividad N° 46.
Enviar informe técnico
. . DIGERE-
Enviar al Director de la DIGERE el UARE/UA Jefe -

informe técnico que da respuesta al
recurso de apelacion presentado por el
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

postor, adjuntando el expediente del
procedimiento.

Derivar informe técnico

Derivar el informe técnico al Asesor Legal
49 | 0 el que haga sus veces, solicitando la | p|GERE Director -
elaboracién del informe legal para dar
respuesta al recurso de apelacion
presentado por el postor.

Elaborar informe legal

Elaborar el informe legal para para dar
respuesta al recurso de apelacion | p|GERE-

50 | presentado por el postor y enviarlo al | Direccién Asesor Legal Informe
Director para su que emita
pronunciamiento acerca del recurso de
apelacioén.
Enviar documentos solicitados a
OSCE
91 | Enviar los documentos solicitados a | DIGERE Director Oficio
OSCE para levantar el recurso de
apelacién presentado por el postor.
Revisar resolucion de OSCE
Después de siete (07) dias habiles,
revisar resolucion de OSCE acerca del
recurso de apelacién presentado por el
postor para compras mayores a S0UIT.
¢ El procedimiento se retrotrae?
No: Ir a la actividad N° 53.
Si: de acuerdo al pronunciamiento de la Comité de
OSCE; puede: DIGERE Seleccién SEACE
V Ir a la actividad N° 1.
§\=§%“ﬁgm”“4%¢ Ir a la actividad N° 11.
{é‘?’m Aow © Ir a la actividad N° 31.
v Ir a la actividad N° 37.
B & ..
e Reps® Ir a la actividad N° 38.

Ir a la actividad N° 39.

16




Procedimiento: Realizar Licitacion Pablica o Concurso
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Consentir Buena Pro Comité d
omité de
53 | Consentir la Buena Pro al ganador de la | DIGERE Seleccidn -
adjudicacion.
Publicar consentimiento de la Buena
Pro al ganador Comité d
omité de
54 | Al siguiente dia de haber consentido la | DIGERE Seleccion SEACE
Buena Pro, publicar el consentimiento de
la misma en el SEACE.
Enviar Expediente de contratacion
Enviar el expediente de contratacion a la Comité de
55 | UARE/UA segun corresponda con la | DIGERE Seleccion -
Buena Pro consentida.
Fin del procedimiento
VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
--- | No aplica
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.03.04 Realizar procedimientos de seleccion Soporte
X. SEGUIMIENTO
No aplica
XI. INDICADOR
Nombre Foérmula
“Ninguno Ninguno
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Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlll. OTROS

No aplica
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Anexo 01
Diagrama de Flujo
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IV. BASE NORMATIVA

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

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

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e DIGERE: Direccién de Gestién de Recursos Educativos.

e OCI: Organo de Control Institucional

e SEACE: Sistema Electrénico de contrataciones del Estado.

¢ UARE: Unidad de Adquisicién de Recursos Educativos.

s VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
233 :/%
P\ Proveedor Entrada
6/ - Registro de participantes
Tz
{ SEACE - Oferta de los participantes
T /‘,Participante - Oferta en sobre cerrado
Nab,tario - Oferta firmada y sellada
T '\ Salida Usuario
= . Oferta

- Oferta no admitida (observada por el | Notario

postor)

??@wgﬁ?gleNEDU

Procedimiehto: Presentar Ofertas

Codigo: PS03.02.03.04.02.01 Version: 01

OBJETIVO

« Verificar el cumplimiento de los documentos requeridos de la convocatoria para admitir

la oferta en los procesos de “licitacion publica o concurso publico” o “adjudicacién
simplificada”.

1. ALCANCE

Es de aplicacién para los requerimientos solicitados a la UA y UARE de la DIGERE.

I1l. RESPONSABLE

La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.
El Comité de Seleccion de DIGERE es responsable de cumplir el procedimiento.
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Procedimiento: Presentar Ofertas
Cédigo: PS03.02.03.04.02.01 Version: 01
VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada

- Oferta no admitida

Participante

- Oferta firmada y sellada
- Acta de presentacion de ofertas

PS03.02.03.04.02.02 Evaluar ofertas

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad

Area

Responsable

Registro

¢Cual es el medio de presentacion de
las ofertas?

Plataforma SEACE: Ir a la actividad N°1.
Acto publico: Ir a la actividad N° 3.

Revisar si se presentaron ofertas

Revisar en el SEACE si se presentaron
ofertas para la convocatoria.

1 & Se presentaron ofertas?
Si: Ir a la actividad N° 2.
No: Ir a la actividad N° 5.

DIGERE

Comité de
Seleccion

SEACE

Descargar oferta

Descargar de SEACE las ofertas
presentadas por los participantes.

Ir a la actividad N° 8.

DIGERE

Comité de
Seleccion

SEACE

Llamar al participante

Llamar al participante en el orden en
que se registré en el SEACE para que
entregue su oferta en el lugar, fecha y
3 hora establecida en la convocatoria.

¢Se encuentra el participante?
Si: Ir a la actividad N° 6.
No: Ir a la actividad N° 4.

DIGERE

Comité de
Seleccion

Declarar
DESISTIDO

Declarar al participante que no se
4 encuentra presente como DESISTIDO.

participante como

¢ Es el Unico participante?
Si: Ir a la actividad N° 5.
No: Ir a la actividad N° 3.

DIGERE

Comité de
Seleccion
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Procedimiento: Presentar Ofertas

Cédigo: PS03.02.03.04.02.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Considerar procedimiento
DESIERTO

Considerar procedimiento DESIERTO.
Ir a la actividad N° 17.

DIGERE

Comité de
Seleccién

Recibir oferta

Recibir la oferta presentada por el
participante.

En caso de Licitacién Publica/Concurso
Publico el postor presenta el sobre con
la oferta en publico.

¢ Existen mas participantes?
Si: Ir a la actividad N° 3
No: Ir a la actividad N° 7

DIGERE

Comité de
Seleccién

Oferta

Abrir sobre de la oferta

Abrir sobre de la oferta, anunciar el
nombre del participante y el precio de la
oferta.

DIGERE

Comité de
Seleccidn

Revisar documentos obligatorios de
la oferta

Revisarla  presentacién de los
documentos requeridos para la
presentacion de la oferta.

¢Los documentos requeridos estan
completos y conformes?

Si: Ir a la actividad N° 13

No: ¢ Es subsanable?
Si: Ir a la actividad N° 12
No: Ir a la actividad N° 9

DIGERE

Comité de
Seleccién

Oferta

Considerar la oferta como NO
ADMITIDA

Considerar oferta no admitida.

¢ La presentacion de ofertas es en acto
publico?
No: Ir a la actividad N° 16.

Si: ¢ Participante se opone a la no
admision?

DIGERE

Comité de
Seleccidn
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Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Registro
Si: Ir a la actividad N° 11.
No: Ir a la actividad N° 10.
Devolver la oferta al participante
10 | Devolver la oferta no admitida al DIGERE Comite de )
participante. Seleccion
Ir a la actividad N° 16.
Entregar oferta al Notario para su
custodia
Entregar al notario las ofertas no
admitidas y cuya no admision no es Comité de
11 | aceptada por el participante. DIGERE Seleccién }
El participante deja constancia de la no
aceptacion.
Ir a la actividad N° 16.
Solicitar subsanacion al participante
Solicitar la subsanacion del documento
al participante, indicandole los plazos de
entrega de los mismos, dicha
observacion sera verificada en la
evaluacién de ofertas. _
12 | ¢La presentacion de ofertas es en acto DIGERE gomlte_ge Acta
S eleccion
publico?
No: Ir a la actividad N° 15.
Si: ¢Se subsana en el acto publico?
Si: Ira la actividad N° 13.
No: Ir a la actividad N° 14.
Considerar oferta ADMITIDA
Considerar la oferta como ADMITIDA.
13 ¢ La presentaciéon de ofertas es en acto DIGERE Comité de Acta
publico? Seleccion
Si: Ir a la actividad N° 14.
No: Ir a la actividad N° 15.
Entregar documentos de la oferta al
oo oeere | Gomiede |
Entregar al notario los documentos de
las ofertas admitidas y pendientes por
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Procedimiento: Presentar Ofertas

Cédigo: PS03.02.03.04.02.01 Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

subsanar para que todas las hojas sean
firmadas.

Custodiar documentos de oferta

Cuando el notario entrega los
documentos de la oferta firmados,
custodiarlos hasta la evaluacion de las

ofertas. ité
15 DIGERE Comité de i

Los documentos pueden ser: Seleccion

- Ofertas admitidas y/o

- Ofertas no admitidas y/o
- Ofertas pendientes de subsanacion.

Verificar si existen mas ofertas por
revisar

Verificar si aun quedan mas ofertas
presentadas por revisar

¢ Existen mas ofertas por revisar? s

16 | o DIGERE Comité de :
No: Ir a la actividad N° 17. Seleccién

Si: ¢La presentacion de ofertas es en
acto publico?

Si: Ir a la actividad N° 7.
No: Ir a la actividad N° 8.

Elaborar acta

Elaborar el acta de la presentacion de
ofertas, donde se debe consignar:

- Ofertas admitidas y/o
- Ofertas no admitidas y/o

- Ofertas subsanadas (en acto
publico) y/o

Comité de
17 | . Ofertas pendientes de subsanacion DIGERE Seleccién

y/o

- Ofertas no admitidas y no aceptadas
por el participante y/o

Acta

- Proceso considerado desierto.

¢ La presentacion de ofertas es en acto
publico?

Si: Ir a la actividad N° 18.




2519 MINEDY
Procedimiento: Presentar Ofeéas
Céodigo: PS03.02.03.04.02.01 Version: 01
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
No: Ir a la actividad N° 20.
Leer acta
Leer el acta de la presentacién en acto
publico. _
18 | ;Existe observaciones por parte de los DIGERE gzgs;gf -
postores?
Si: Ir a la actividad N° 19.
No: Ir a la actividad N° 20.
Modificar acta Comité d
omité de
19 | Modificar el acta de acuerdo a las| DIGERE Seleccion -
observaciones dadas por los postores.
Firmar acta
Firmar el acta de presentacién de
ofertas.
Los que firman:
- Miembros del comité
- Notario (de ser en acto publico Comité de
20 ( p ) DIGERE Selecion Acta
- Veedor de OCIi (de ser en acto
publico o de haber sido invitado por
el comité o UARE en caso de ser
adjudicacion simplificada)
- Postores (de ser en acto publico)
Fin del procedimiento
VIll. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
-—- | No aplica
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PSO3 02.03.03 Realizar procedimientos de seleccion Soporte
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Procedimiento: Presentar Ofertas

Cadigo: PS03.02.03.04.02.01 Version: 01
X. SEGUIMIENTO
No aplica
XI. INDICADOR
Nombre Formula
Ninguno Ninguno
XIl. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

XIll. OTROS

No aplica
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Anexo 01

Diagrama de Flujo
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Procedimiento: Evaluar ofertas

Cédigo: PS03.02.03.04.02.02 Versién: 01

. OBJETIVO

e Obtener el orden de prelacién de los postores admitidos de acuerdo al cumplimiento de
los requisitos de evaluacién en los procesos de “Realizar adjudicacién por licitacion
publica o concurso publico” y “Realizar adjudicacién simplificada”.

. ALCANCE

e Aplica para los requerimientos solicitados a la UA y UARE de la DIGERE.

Ill. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.
o El Comité de Seleccion de DIGERE es responsable de cumplir el 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 Reglamento de la Ley 30225 Ley de Contrataciones
del Estado.

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e EETT/TDR: Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia
DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos.
Oferta Temeraria: Aquella oferta que pone en duda que el postor pueda cumplir
satisfactoria y legamente sus obligaciones contractuales.

¢ UARE: Unidad de Adquisicién de Recursos Educativos.

e UPPM: Unidad de Presupuesto, Programacién y Monitoreo.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

- Oferta firmaday sellada

C\ >
%803.02.03.03.02.01 Presentar Ofertas _ Acta de presentacion de ofertas

Postor - Respuesta a solicitud de reduccion
< de oferta econdémica

- Respuesta a solicitud de apoyo para

Area Usuaria evaluacién de oferta
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Procedimiento: Evaluar oferta

Codigo: PS03.02.03.04.02.02 Version: 01

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Salida Usuario

- Solicitud de apoyo para evaluacion de | Area Usuaria
oferta

- Solicitud de reduccion de oferta | Postor
econdmica

- Orden de prelacion
- Acta de evaluacion de ofertas PS03.02.03.04.02.03 Calificar ofertas
- ofertas

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable | Registro

Revisar admision de la oferta

Revisar si la oferta que pasé el proceso
de presentacion de ofertas requirié la
subsanacién de algun documento. Acta de

Comité de .
1 ¢ Oferta necesitaba subsanacion en la DIGERE Seleccion pzje:g?é?g(s)n

presentacion de ofertas?
Si: Ir a la actividad N° 2

No: Ir a la actividad N° 4

Verificar subsanacion de oferta

Verificar si el postor presentd la
subsanacion a la observacion de Ia
Comité de

ferta.
2 |° DIGERE G ]
¢ Postor present6 subsanacion? Seleccion

Si: Ir a la actividad N° 3

No: Ir a la actividad N° 7

Considerar oferta ADMITIDA ité
3 , DIGERE | Comitede -
Considerar oferta ADMITIDA Seleccion

Verificar si requiere apoyo del area
usuaria

Revisar si se necesita apoyo para la

revision del cumplimiento de requisitos de Comité de

la oferta. DIGERE Seleccion )

)
5%
S

7
e

.
P

-
%
E»

&
&
A,
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®

| %
1". d ?
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s

¢ Requiere apoyo de area usuaria para la
evaluacion?

Si: Ir a la actividad N° 5
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Procedimiento: Evaluar ofertas

Cédigo: PS03.02.03.04.02.02

version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

No: Ir a la actividad N° 6

Elaborar solicitud de apoyo sobre
oferta

Elaborar solicitud de apoyo por parte del
Area Usuaria en la evaluacion de la oferta
admitida.

Al recibir la respuesta, ir a la actividad N°
6

DIGERE

Comité de
Seleccion

Revisar cumplimiento de los
requerimientos

Revisar si la oferta admitida cumple los
requerimientos de evaluacion.

¢ Oferta cumple las EETT/TDR?

No: Ir a la actividad N° 7

Si: ¢ Es una oferta temeraria?
Si: Ir a la actividad N° 12
No: Ir a la actividad N° 8

DIGERE

Comité de
Seleccion

Considerar oferta NO ADMITIDA

Al no ser subsanada la observacion
indicada en la presentacion de ofertas por
parte del postor, considerar la oferta
como NO ADMITIDA.

Ir a la actividad N° 16.

DIGERE

Comité de
Seleccién

Revisar el valor de la oferta

Revisar si el valor de la oferta admitida
supera el valor estimado de Ia
convocatoria.

¢Oferta supera el valor estimado de
convocatoria?

No: Ir a la actividad N° 15

Si: ¢La oferta es para un bien?
Si: Ir a la actividad N° 9
No: Ir a la actividad N° 10

DIGERE

Comité de
Seleccion

oferta

Solicitar reduccioén de oferta
econdmica al postor

DIGERE

Comité de
Seleccidn

Solicitud
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Codigo: PS03.02.03.04.02.02

version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Solicitar reduccion del valor de la oferta
econdémica al postor mediante carta,
indicando que la formalizacion de nueva
propuesta debe hacerlo llegar por mesa
de partes.
Al recibir la respuesta, ¢Postor acepto
reduccién de oferta econémica?
Si: Ir a la actividad N° 11
No: Ir a la actividad N° 10
Solicitar ampliacién de disponibilidad
presupuestal a UPPM
Solicitar ampliacién de disponibilidad
presupuestal a UPPM
Ir al proceso PRO1 Obtener Ia .
10 | certificacién y/o previsiéon | DIGERE Comité de ,
presupuestal Seleccion
Al recibir la respuesta a la solicitud, ¢Se
otorgé disponibilidad presupuestal?
Si: Ir a la actividad N° 15
No: Ir a la actividad N° 14
Anexar nueva propuesta al expediente
de la oferta _
11 | Anexar la nueva propuesta econdémica al DIGERE %Z@ggigf -
expediente de la oferta.
Ir a la actividad N° 15.
Solicitar ia descripcion de elementos
constitutivos al postor
Solicitar al postor la descripcidon de los
elementos constitutivos de su oferta. _
Al pasar dos (02) dias habiles, ;Postor DIGERE gzlrggiigﬁ -
envio  descripcion de  elementos
constitutivos?
Si: Ir a la actividad N° 13
No: Ir a la actividad N° 14
Revisar descripcion de elementos
constitutivos Comité de
DIGERE Seleccién )

Revisar si la descripcion de los elementos
constitutivos cumple los requerimientos.
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Procedimiento: Evaluar ofertas
Cédigo: PS03.02.03.04.02.02 version: 01
VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
¢(Puede cumplir con obligaciones
contractuales?
Si: Ir a la actividad N° 15
No: Ir a la actividad N° 14
Rechazar oferta
14 | Rechazar la oferta. DIGERE | gomtede :
Ir a la actividad N° 16
Asignar puntaje de evaluacion Comité d
omité de
15 | Asignar a la oferta el puntaje de acuerdo | DIGERE Seleccitn Oferta
a los factores de evaluacion.
Verificar si quedan ofertas por evaluar
Verificar si quedan mas ofertas admitidas
por evaluar. o
16 | o ms DIGERE | Comitede :
¢Hay mas ofertas por evaluar? Seleccion
Si: Ir a la actividad N° 1
No: Ir a la actividad N° 17
Establecer orden de prelacién
Establecer el orden de la prelacion de las Comité de Actade
17 | ofertas que cumplieron los requisitos de DIGERE Seleccion evaluacion
evaluacion. de ofertas
Fin del procedimiento
VIII. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
--- | No aplica
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.03.03 Realizar procedimientos de seleccion Soporte
X. SEGUIMIENTO
No aplica
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Procedimiento: Evaluar ofertas
Cédigo: PS03.02.03.04.02.02 version: 01

Xl. INDICADOR

Nombre

Férmula

Ninguno

Ninguno

Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

XIll. OTROS

No aplica.
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Procedimiento: Calificar ofertas

Cédigo: PS03.02.03.04.02.03 Version: 01

.  OBJETIVO

e Otorgar la Buena Pro a la oferta ganadora de acuerdo al cumplimiento de los requisitos
de calificacién en los procesos de “Realizar adjudicacién por licitacién publica o concurso
publico” y “Realizar adjudicacién simplificada”.

Il. ALCANCE

e Aplica para los requerimientos solicitados a la UA y UARE de la DIGERE.

lll. RESPONSABLE

o | a Direccién de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.
¢ El Comité de Seleccién de DIGERE es responsable de cumplir el 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 Reglamento de la Ley 30225 Ley de Contrataciones
del Estado.

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

¢ DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos
¢ SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

- Orden de prelacion

PS03.02.03.03.02.02 Evaluar Ofertas
- Ofertas

Salida Usuario

- Acta de otorgamiento de Buena Pro o

. . Proceso involucrado
declaratorio de desierto.

P

&
G,
e
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Cédigo: PS03.02.03.04.02.03 version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

Verificar cumplimiento de requisitos
de calificacion

Culminada la evaluacion de las ofertas,
verificar si los postores que obtuvieron el
primery segundo lugar, segun el orden de
prelaciéon, cumplen con los requisitos de

calificacion especificados en las bases. e
1 P DIGERE | Comitéde
¢ Cual fue el resultado? Seleccion

Calificaron ambas ofertas: Ir a la actividad
N° 2

Calificé una oferta: ir a la actividad N° 6

Oferta

Ninguna oferta calificé: Ir a la actividad
N°3

Otorgar Buena Pro a la oferta con
mejor orden de prelacion

Otorgar la Buena Pro a la oferta que
2 | obtuvo el primer lugar en el orden de | DIGERE
prelacion mediante la publicaciéon en el
SEACE.

Ir a la actividad N° 7.

Comité de
Seleccion SEACE

Verificar si hay ofertas en el orden de
prelacion

Verificar si hay ofertas consideradas en el
3 orden de prelacion. DIGERE Comité.de Orden.de
¢ Hay ofertas en el orden de prelaciéon? Seleccion prefacion
Si: Ir a la actividad N° 5

No: Ir a la actividad N° 4

Considerar procedimiento DESIERTO

4 | Al no contar con ninguna oferta que | p|GERE Comite de Acta
cumpla los requisitos de calificacion, Seleccion
considerar procedimiento DESIERTO.

Verificar cumplimiento de requisitos

Verificar que la oferta de mejor de orden
prelacion cumpla los requisitos de

calificacién especificados en las bases. Comité de -
S P _ DIGERE Seleccion
¢;Oferta cumple los requisitos de

calificacién?
Si: Ir a la actividad N° 6

oS A 4
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Procedimiento: Calificar ofertas

Codigo: PS03.02.03.04.02.03

Version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
No: Ir a la actividad N° 3
Otorgar la Buena Pro o
Comité de
6 Otorgar la Buena Pro, mediante su DIGERE Seleccion SEACE
publicacién en el SEACE
Elaborar acta
Elaborar acta, donde se consideran los
resultados de la evaluaciéon calificacion, Comité de
7 otorgamiento de la Buena Pro o si el DIGERE Seleccion Acta
procedimiento es considerado desierto.
Fin del procedimiento.
VIIl. DOCUMENTOS RELLACIONADOS
N° Documento
--- | No aplica
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.03.03 Realizar procedimientos de seleccion Soporte
X. SEGUIMIENTO
No aplica
Xl. INDICADOR
Nombre Férmula
Ninguno Ninguno
XIl. ANEXOS

1.

Diagrama de flujo
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Xlll. OTROS

No aplica
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Procedimiento: Realizar Adjudicacion Simplificada

e}

Cédigo: PS03.02.03.04.03 Version: 01

. OBJETIVO

o Seleccionar la oferta ganadora para consentir la Buena Pro mediante adjudicacion
simplificada en la DIGERE.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacién para para los requerimientos solicitados por los usuarios de la DIGERE
y los requerimientos relacionados con materiales educativos solicitados a la DIGERE.

lll. RESPONSABLE

¢ La Direccion de Gestién de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

¢ Comité de Seleccién: Responsable de la adjudicacion.

¢ UA: Responsable de los requerimientos solicitados por los usuarios de la DIGERE

¢ UARE: Responsable de los requerimientos relacionados con materiales educativos
solicitados por los usuarios a la DIGERE.

IV. BASE NORMATIVA

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

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

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

o DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos.

¢ Nulidad: Acto administrativo que retrotrae un procedimiento a fin de corregir un vicio.
e OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

¢ Otorgamiento de la Buena Pro: Eleccién de la oferta que ha obtenido el mejor puntaje

* Pliego absolutorio: Documento que contiene las consultas y observaciones a las bases
con el desarrollo de sus respectivas absoluciones.

¢ Retrotrae: Volver atras a una actuacion previa con la finalidad de efectuar una diligencia
omitida o corregir una diligencia efectuada.

o SEACE: Sistema Electrénico de contrataciones del Estado.
o UARE: Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos.
o UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

Vi. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
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Procedimiento: Realizar Adjudicacion Simplificada

Codigo: PS03.02.03.04.03 Version: 01

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

PS03.02.03.03 Aprobar bases de - Expediente de contratacién
procedimientos de seleccién incluyendo las bases aprobadas
PS03.02.03.04.02 Realizar licitacion publica o - Expediente de contratacion (de
concurso publico. procedimiento desierto)
PS03.02.03.05.01 Formalizar relacion - Expediente de contratacion (de
contractual a la adjudicacion por procedimiento desierto)

procedimientos de seleccion

- Respuesta a solicitud de apoyo para
dar respuesta a consultas y

Area Usuaria observaciones

- Autorizacion de precision o ajuste al
requerimiento

- Resolucibn sobre recurso de

OSCE apelacion

Salida Usuario

- Solicitud de apoyo para dar respuesta a
observaciones y/o consultas

- Solicitud de autorizacién de precision o
ajuste al requerimiento

Area Usuaria

- Documentos solicitados por OSCE para OSCE
recurso de apelacion

- Requerimiento (incluye ademas los
requisitos de calificacibn que se PS03.02.03.01
considere necesarios) del area usuaria

Realizar estudio de
mercado

- Buena Pro PS03.02.03.05.01 Formglizgr _Relacién
. . Contractual a la Adjudicacion por
- Expediente de contratacion Procedimientos de Seleccion

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N© Actividad Area Responsable Registro

Publicar Convocatoria

Publicar convocatoria de procedimientos
de seleccion en SEACE.

4 | Iralaactividad N° 9. DIGERE Comité de SEAGE

. - Seleccién
Pueden realizar las actividades N° 2 y

N°3 en cualquier momento del
procedimiento cuando haya algun evento
de cancelacion o nulidad. %;&QEE?:@“

S %

s
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Codigo: PS03.02.03.04.03

Versién: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Solicitar informe  técnico

cancelacion

para

Cuando sucede algin evento de
condicion cancelacion o culminacién del
procedimiento de seleccion, esto puede
suceder en cualquier etapa del
procedimiento, previo a la adjudicacion
de la Buena Pro.

Solicitar a la UARE/UA segln
corresponda el informe técnico para la
cancelacién del procedimiento.

Ir a la actividad N° 22.

DIGERE

Director

Solicitar informe técnico para declarar
de oficio la nulidad

Cuando sucede algun evento condicion
para declarar de oficio la nulidad del
procedimiento de seleccion, esto puede
suceder en cualquier etapa del
procedimiento, hasta antes del
perfeccionamiento del contrato.

Solicitar la elaboracién de informe técnico
para declarar de oficio la nulidad del
procedimiento a la UARE/UA segun
corresponda.

DIGERE

Director

Elaborar informe técnico para declarar
de oficio la nulidad

Elaborar el informe técnico para declarar
de oficio la nulidad del procedimiento y
enviarlo Jefe para su revision.

DIGERE-
UARE/UA

Especialista

Informe
técnico

Revisar informe técnico para declarar
de oficio la nulidad

Revisar el informe técnico para declarar
de oficio la nulidad del procedimiento.

¢ Esta conforme?
Si: Ir a la actividad N° 6
No: Ir a la actividad N° 4

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Enviar informe técnico para declarar
de oficio la nulidad al Director

DIGERE-
UARE/UA

Jefe
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Procedimiento: Realizar Adjudicacion Simplificada

Cédigo: PS03.02.03.04.03

Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Enviar el informe técnico para declarar de
oficio la nulidad al Director de la DIGERE.

Elaborar informe legal para declarar de
oficio la nulidad

Elaborar el informe legal para declarar de
oficio la nulidad del procedimiento de
seleccion y derivarlo al Director de la
DIGERE.

DIGERE-
Direccién

Asesor Legal

Informe legal

Emitir resolucién para declarar de
oficio la nulidad

Emitir resolucion para declarar de oficio la
nulidad del procedimiento de seleccion.

Segun lo que indique la resolucién para
declarar de oficio la nulidad pueden irse a
cualquiera de las siguientes actividades o
procesos:

ir a la actividad N° 1
Ir a la actividad N° 10
Ir a la actividad N° 31

Ir al proceso PS03.02.03.04.02.01

Presentar ofertas

Ir al proceso PS03.02.03.04.02.02

Evaluar ofertas

Ir al proceso PS03.02.03.04.02.03

Calificar ofertas

DIGERE

Director

Resolucioén
para declarar
de oficio la
nulidad

Revisar si existen consultas vy

observaciones

Revisar en el SEACE, si los participantes
presentaron consultas y/u observaciones
a las bases.

¢ Existen consultas y observaciones de
los participantes?

Si: Ir a la actividad N° 10
No: Ir a la actividad N° 31

DIGERE

Comité de
Selecciéon

Revisar las consultas y observaciones

Revisar el contenido de las consultas y/u
observaciones realizadas _.por los

DIGERE

Comité de
Seleccién

il

participantes  al  procedifiieftes, de
/ ‘ ‘\,{

&
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

seleccion para verificar si necesita apoyo
para resolverlos.

Se puede formular consultas vy
observaciones respecto a las bases. Las
consultas son aclaraciones u otro pedido
de cualquier extremo de las bases. Las
observaciones son por supuestas
vulneraciones a la normativa de
contrataciones u otra normativa que
tenga relacién con el objeto de la
convocatoria.

¢Se requiere apoyo  para resolver

observaciones y/o consultas?
Si: Ir a la actividad N° 11
No: Ir a la actividad N° 31

11

Solicitar apoyo al area usuaria

Solicitar apoyo al area usuaria para
absolver las observaciones y/o consuitas
realizadas por los participantes a las
bases de la convocatoria  del
procedimiento de seleccion.

Al recibir la respuesta a la solicitud ¢ Area
usuaria realizé precision o ajuste al
requerimiento?

Si: Ir a la actividad N° 12.
No: Ir a la actividad N° 31.

DIGERE

Comité de
Seleccion

12

Solicitar autorizacion de requerimiento
con precision o ajuste

Solicitar al area usuaria la aprobacién del
requerimiento modificado.

Al recibir la autorizacién, ¢la precision o
ajuste del requerimiento afecta al valor
estimado?

Si: Ir a la actividad N° 14.
No: Ir a la actividad N° 13.

DIGERE

Comité de
Seleccién

13

Poner en conocimiento el
requerimiento con precisién o ajuste

Poner en conocimiento al Director de la
DIGERE el requerimiento con precisién o
ajuste.

DIGERE

Comité de
Selecciéon
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Ir a la actividad N° 31.

14

Solicitar apoyo

Solicitar apoyo a la UARE/UA segun
corresponda para verificar el valor
estimado que surge como observaciones
y/o consultas de los participantes.

DIGERE

Comité de
Seleccion

15

Verificar y elaborar informe de

indagacion de mercado

Verificar la indagacién de mercado del
requerimiento para dar respuesta al
comité de seleccion y elaborar el informe
de verificacion de la indagacién de
mercado, en cas0 que no surja
modificacién el Valor estimado se ratifica,
caso contrario indicar el nuevo valor y
enviarlo al/a la Jefe(a) para su revision.

DIGERE-
UARE/UA

Especialista

Informe de
indagacion
de mercado

16

Revisar informe

Revisar el informe de la verificacién de
indagacién de mercado.

¢ El informe esta conforme?
Si: Ir a la actividad N° 17.
No: Ir a la actividad N° 15.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe(a)

17

Verificar el valor estimado

Verificar el valor estimado del
requerimiento plasmado en el informe.

¢ El valor estimado es diferente?

Si: :Se requiere  disponibilidad
presupuestal?

- Si:lrala actividad N° 19.
- No: Irala actividad N° 26.
No: ¢ Fue modificado el requerimiento?
- Si:Ir alaactividad N° 18.
- No: Ir alaactividad N° 26.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

18

Enviar informe omité de seleccion
o i‘%ﬁﬁ@g%

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

e
5 it
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne° Actividad Area Responsable Registro

Enviar el informe de verificaciéon de la
indagacién de mercado al comité de
seleccion.

Ir a la actividad N° 31.

Solicitar ampliacidn de certificacion

Solicitar ampliacion de certificacion
presupuestal para el nuevo valor
estimado.

Ir al proceso “PR0O1 Obtener certificacion | p|GERE-
19 | ylo prevision presupuestal” UARE/UA Jefe Memorando

Al recibir la respuesta a la solicitud, ¢Hay
presupuesto?

Si: Ir a la actividad N° 26.
No: Ir a la actividad N° 20.

Consultar la necesidad con el area
usuaria

Consultar con el area usuaria si persiste
la necesidad, indicando que no se cuenta | o, ~- e
20 | con disponibilidad presupuestal. UARE/UA Jefe Memorando

¢ Persiste la necesidad del area usuaria?
Si: Ir a la actividad N° 21.
No: Ir a la actividad N° 22.

Solicitar certificacion presupuestal

Solicitar certificacion presupuestal para
atender el requerimiento del area usuaria.

DIGERE-

21 | Ir al proceso “PRO1 Obtener certificacion | JARE/UA Jefe Memorando
y/o prevision presupuestal”
Al recibir la certificacion presupuestal, ira
la actividad N° 26.
Elaborar informe de cancelacién de
procedimiento Informe de

) . DIGERE- Jef cancelacion

Elaborar informe de cancelacion de | JARE/UA ele de procedi-
procedimiento y enviarlo al Director de la miento
DIGERE para su aprobacion.
Aprobar cancelacion del . Resolucién
procedimiento DIGERE Director Directoral
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Version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Aprobar mediante resolucion directoral la
cancelacion del procedimiento de
seleccién y enviarlo a la UARE/UA segun
corresponda.

24

Notificar al comité y area usuaria

Notificar la cancelacion del procedimiento
de seleccion al comité de seleccién y al
area usuaria solicitante del requerimiento.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Proveido
Memorando

25

Registrar cancelaciéon en SEACE

Registrar la Resolucion Directoral de
cancelacion del procedimiento de
seleccién en el SEACE y de corresponder
devolver el expediente de contratacion a
la UARE/UA segun corresponda.

Fin del procedimiento.

DIGERE

Comité de
Seleccién

SEACE

26

Elaborar informe y resumen ejecutivo

Elaborar informe y resumen ejecutivo
para aprobacién de un nuevo expediente
de contrataciébn que pueden surgir por
modificacion  del requerimiento o
variacién del valor restimado; enviarlo al
Jefe para su aprobacién.

DIGERE-
UARE/UA

Especialista

Informe y
resumen
ejecutivo

27

Revisar informe y resumen ejecutivo

Revisar el informe y resumen ejecutivo
para la aprobacibn de un nuevo
expediente de contratacion.

¢ Esta conforme?
Si: Ir ala actividad N° 28.
No: Ir a la actividad N° 26.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Aprobar informe y resumen ejecutivo

Aprobar el informe y resumen ejecutivo y
enviarlo al Director de la DIGERE para la
aprobacién de un nuevo expediente de
contratacién.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Aprobar expediente de contratacién

expediente de
resolucién

nuevo
mediante

Aprobar el
contratacion

DIGERE

Director

Resolucion
directoral

10
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

directoral y remitirlo a la UARE/UA segun
corresponda.

30

Enviar expediente a Comité de

seleccion

Enviar el comité de

seleccién.

expediente al

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

31

Absolver consultas y observaciones
e integrar las bases

Absolver mediante el pliego absolutorio
las consultas y observaciones e
integracion de las bases conforme lo
establece el OSCE.

En el caso de las observaciones se debe
indicar si estas se acogen, se acogen
parcialmente o no se acogen.

Si no hay consultas y/u observaciones se
indica que no existi6 en el pliego
absolutorio

El tiempo maximo para responder las
observaciones y/o consultas es de dos
(02) dias habiles.

En el mismo dia de la absolucion de las
consultas y observaciones, se integran
las bases como reglas definitivas del
procedimiento de seleccion.

Las bases integradas deben incorporar
las modificaciones que se hayan
producido como consecuencia de las
consultas y observaciones

DIGERE

Comité de
Seleccién

SEACE

Publicar absoluciéon de consultas y
observaciones y las bases integradas

Publicar absoluciéon de consultas y
observaciones y las bases integradas en
el SEACE en la fecha establecida en el
calendario del procedimiento.

Pasado 3 dias habiles después de la
publicacion de la Absolucion de consultas
y observaciones y las bases integradas
en el SEACE, ir al procedimiento de
“*PS03.02.03.04.02.01 Presentar ofertas”.

DIGERE

Comité de
Seleccién

SEACE
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Codigo: PS03.02.03.04.03 Version: 01

VIi. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

Finalizado el procedimiento  de
“*PS03.02.03.04.02.01 Presentar ofertas”,
¢ Se presentaron ofertas?

No: Ir a la actividad N° 33.

Si: Ir al procedimiento
“PS03.02.03.04.02.02 Evaluar
ofertas”.

Al finalizar el procedimiento de
“PS03.02.03.04.02.02 Evaluar
ofertas”, iHay ofertas en el orden de
prelacién?

No: Ir a la actividad N° 33.

St Ir al procedimiento
“PS03.02.03.04.02.03  Calificar
ofertas”.

Al finalizar el procedimiento de
“PS03.02.03.04.02.03  Calificar
ofertas”

. Se otorgé la Buena Pro?
No: Ir a la actividad N° 33.

Si: ¢Se presentaron mas de un
postor?

Si: Después de 5 dias habiles
de haber otorgado la Buena
Pro, ir a la actividad N° 38.

No: Ir a la actividad N° 54.

Publicar declaratoria de DESIERTO

Publicar la declaratoria de DESIERTO del
procedimiento de seleccion en el SEACE
el mismo dia en que se produjo.

Comité de SEACE

Se considera desierto cuando no se | DIGERE .,
Seleccion

recibieron ofertas o cuando no exista
ninguna oferta valida. En el caso de
Subasta Inversa Electrénica se declara
desierto cuando no se cuenta con dos
(02) ofertas validas.

&° RO Elaborar informe de declaratoria de
! DESIERTO

Elaborar informe de declaratoria de
DESIERTO, indicando los motivos y
enviarlo a la UARE/UA  segun

sy

V-

Comité de
Seleccion

=
g

DIGERE Informe

o Rect "

12
)
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

corresponda junto con el expediente de
contratacién.

35

Consultar al area usuaria la necesidad

Consultar al area usuaria si persiste la
necesidad del requerimiento.

¢ Persiste la necesidad del area usuaria?
Si: Ir a la actividad N° 386.
No: Ir a la actividad N° 22.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

36

Verificar aprobacion del expediente de
contratacion

Verificar cuando fue aprobado el
expediente de contratacion.

La antigliedad de los expedientes de
contratacion no deben ser mayores a:

- 6 meses: En los casos de obras y
consultoria de obras.

¢ El expediente de contratacion aprobado
supera el tiempo establecido?

Si: Ir a la actividad N° 37.

No: ¢Area usuaria modificé el
requerimiento?

Si: Ir a la actividad N° 37.
No: Ir a la actividad N° 1.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

37

Enviar requerimiento al proceso
PS03.02.03.01

Enviar el requerimiento del area usuaria
al proceso “PS03.02.03.01 Realizar
Estudio de Mercado”, para que se inicie
nuevamente procedimiento.

Fin del procedimiento.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Revisar si hay recurso de apelacion

Revisar si hay recurso de apelacion por
parte de los postores.

Para las ofertas mayores a 50 UIT, se
visualiza en el SEACE, caso contrario en
mesa de partes.

¢ Postor presentd recurso de apelacion?

DIGERE

Comité de
Seleccién
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Registro

No: Ir a la actividad N° 54.

Si: ¢ El valor estimado de la compra es
mayor a 50UIT?

Si: Ir a la actividad N° 39.
No: Ir a la actividad N° 40.

Verificar que el recurso fue aceptado

por OSCE
Verificar en el SEACE que el recurso de
apelacién por parte del postor fue .
39 | aceptado por OSCE. DIGERE gg{gggg: SEACE

¢ Fue aceptado por OSCE?
Si: Ir a la actividad N° 43.
No: Ir a la actividad N° 54.

Publicar recurso de apelacion

Comité de
40 | publicar el recurso de apelacion | DIGERE Seleccién SEACE
presentado por el postor en el SEACE.
Revisar documentos de recurso de
apelacion
Revisar si los documentos presentados
en el recurso de apelacion estan o
Comité de
41 | completos. DIGERE Seleccibn SEACE

¢ Esta conforme?
Si: Ir a la actividad N° 43.
No: Ir a la actividad N° 42.

Otorgar plazo para subsanacién al
postor

Otorgar plazo para al postor para que
subsane los documentos faltantes en el
recurso de apelacion. DIGERE Comite de )

Al pasar dos dias habiles, ¢Postor Seleccion
presentdé subsanacion?
7 Si: Ir a la actividad N° 43,
/éh@wg?%@ No: Ir a la actividad N° 54.
g
: 3 Solicitar elaboracién de informe Comité de
5/ 43 técnico DIGERE Seleccién )
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Registro

Tiene un dia habil para solicitar la
elaboracion del informe técnico a la
UARE/UA segun corresponda para dar
respuesta al recurso de apelacion
presentado por el postor.

Ademas envia el expediente de
contratacion.

Elaborar informe técnico

Elaborar informe técnico para dar| D|GERE- .
44 | respuesta al recurso de apelacion | UARE Especialista Informe
presentado por el postor y enviarlo al Jefe
para su aprobacion.

Revisar informe técnico

Revisar el informe técnico que da
respuesta al recurso de apelacion
45 presentado por el postor. DIGERE-

UARE/UA Jefe -

¢ Esta conforme?
Si: Ir a la actividad N° 46.
No: Ir a la actividad N° 44,

Enviar informe técnico

Enviar al Director de la DIGERE el
46 | informe técnico que da respuesta al DIGERE- Jefe -
recurso de apelacion presentado por el | UARE/UA
postor, adjuntando el expediente del
procedimiento.

Derivar informe técnico

Derivar el informe técnico al Asesor Legal
47 | 0 el que haga sus veces, solicitando la | pDIGERE Director -
elaboracion del informe legal para dar
respuesta al recurso de apelacién
presentado por el postor.

Elaborar informe legal

Elaborar el informe legal para para dar
respuesta al recurso de apelacion | DIGERE-
presentado por el postor y enviarlo al | pireccion | ~S€SOr Legal Informe
Director para su que emita
pronunciamiento acerca del recurso de
apelacion.
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area Responsable Registro

¢ El valor estimado de la compra es mayor
a 50uIT?

Si: Ir a la actividad N° 49.
No: Ir a la actividad N° 51.

49

Enviar documentos solicitados a

OSCE

Enviar los documentos solicitados a
OSCE para levantar el recurso de
apelacion presentado por el postor.

DIGERE Director Oficio

50

B

& )
Wy 18

E

%,

Revisar resolucion de OSCE

Después del plazo establecido, revisar
resolucion de OSCE acerca del recurso
de apelacion presentado por el postor
para compras mayores a 50UIT.

Los plazos para que la OSCE actlie son
las siguientes:

- Dentro de tres (03) dias habiles
notificado/presentado el recurso, la
Entidad registra en el SEACE el
informe Técnico.

- Dentro de los dos (02) dias habiles
siguientes el expediente de apelacién
es remitido a la Sala del Tribunal
correspondiente.

- Dentro de cinco (05) dias habiles de
recibido el expediente de apelacion la
Sala del Tribunal evalla Ia
documentacién obrante.

- Sala del Tribunal puede prorrogar
hasta cinco (05) dias habiles para
formular un pedido adicional de
informacion.

- Dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes después de la emision del
decreto que declara el Expediente
Listo para resolver.

¢ El procedimiento se retrotrae?
No: Ir a la actividad N° 54.

Si: de acuerdo al pronunciamiento de la
OSCE; puede:

Comité de

Seleccién SEACE

DIGERE

16
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Ir a la actividad N° 1.

Ir a la actividad N° 10.
Ir a la actividad N° 31.

ir al proceso PS03.02.03.04.02.01
Presentar ofertas.

Ir al proceso PS03.02.03.04.02.02
Evaluar ofertas.

Ir al proceso PS03.02.03.04.02.03
Calificar ofertas.

Emitir resolucion
Emitir resolucion acerca del recurso de

51 | apelacion presentado por el postor y | DIGERE Director Resolucion
enviarlo a la UARE/MJA  segun
corresponda.

Derivar documentos a comité de
seleccion

Derivar los documentos que dan la | p|GERE-
52 | respuesta al recurso de apelacion | UARE/UA Jefe -
presentado por el postor para compras
menores o iguales a 50UIT al comité de
seleccién.

Revisar resolucion de la direcciéon

Revisar la resolucion de la direccion
acerca del recurso de apelacion
presentado por el postor para compras
menores o iguales a 50UIT.

¢ El procedimiento se retrotrae?
No: Ir a la actividad N° 54.

Si: de acuerdo al pronunciamiento de la Comité de
53 OSCE; puede: DIGERE Seleccién i

Ir a la actividad N° 1
Ir a la actividad N° 10.
Ir a la actividad N° 31.

Ir al proceso PS03.02.03.04.02.01
] éls"‘ftg;;\;resentar ofertas.

r al proceso PS03.02.03.04.02.02
Koy ﬁf;}f Evaluar ofertas.

A %\m




110-2019 -MINEDU

Procedimiento: Realizar Adjudicacion Simplificada
Cédigo: PS03.02.03.04.03 Version: 01
Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Ne Actividad Area Responsable Registro
Ir al proceso PS03.02.03.04.02.03
Calificar ofertas.
Consentir Buena Pro Comité d
omité de
54 | Consentir la Buena Pro al ganador de la | DIGERE Seleccion -
adjudicacion.
Publicar consentimiento de la Buena
Pro al ganador Comité d
omité de
55 | Al siguiente dia de haber consentido la | DIGERE Seleccién SEACE
Buena Pro, publicar el consentimiento de
la misma en el SEACE.
Enviar Expediente de contratacion
Enviar el expediente de contratacién a la Comité de
56 | UARE/UA segun corresponda con la @ DIGERE Seleccion -
Buena Pro consentida.
Fin del procedimiento
VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
-—- | No aplica
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.03.04 Realizar procedimientos de seleccion Soporte
3| X. SEGUIMIENTO
1 No aplica
XI. INDICADOR
Nombre Formula
“g{\linguno Ninguno
3
7X1. ANEXOS
1. Diagrama de flujo

18
L
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Procedimiento: Formalizar Relaciéon™ Contractual a la
Adjudicacién por Procedimientos de Seleccion

Cédigo: PS03.02.03.05.01 Version: 01

. OBJETIVO

e Lograr la suscripcion de los contratos con los postores adjudicados en los
procedimientos de seleccién como contrataciones directas, adjudicacion por licitacion
publica o concurso publico y adjudicacion simplificada.

. ALCANCE

¢ Es de aplicacion para la DIGERE.

lll. RESPONSABLE

o La Direccién de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Unidad de Adquisiciones de Recursos Educativos es
responsable de velar por el cumplimiento del procedimiento para los requerimientos
relacionados con materiales educativos solicitados por los usuarios a la DIGERE.

o La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento para los requerimientos solicitados por los usuarios de la DIGERE.

IV. BASE NORMATIVA

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

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

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

CCI: Cédigo de Cuenta Interbancaria

DIGERE: Direcciéon de Gestion de Recursos Educativos

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
SEACE: Sistema Electrénico de contrataciones del Estado

UA: Unidad de Administracién de la DIGERE

UARE: Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos

UIT: Unidad Impositiva Tributaria

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

PS03.02.03.04.01 Realizar contrataciones | - Buena Pro
directas - Expediente de contratacion
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Procedimiento: Formalizar Relacién Contractual a la
Adjudicacién por Procedimientos de Seleccién

Coédigo: PS03.02.03.05.01 Version: 01

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

PS03.02.03.04.02 Realizar licitacién publicao | -  Buena Pro
concurso publico - Expediente de contratacion
PS03.02.03.04.03 Realizar adjudicacién -  BuenaPro
simplificada - Expediente de contratacion
Postor ganador - Documentacién
Salida Usuario
- Contrato PS03.02.03.05.03 Generar Orden de
- Expediente de contratacion compra/ Orden de servicio

- Requerimiento del area usuaria (en caso . .
procedimiento desierto) PS03.02.03.01 Realizar estudio de mercado

- Expediente de  contratacibn  de . o,
procedimiento  desierto  (en  caso PS03.02.03.04.03 Realizar adjudicacion

procedimiento desierto) simplificada
- Carta fianza de fiel cumplimiento Administrar y controlar carta fianza
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Derivar expediente de contratacién
Derivar al/a la Especialista Legal el DIGERE-
1 | expediente de contratacion que | UARE/UA Jefe(a) -
contiene el consentimiento de la
Buena Pro al postor ganador.
Recibir expediente de contratacién
Recibir el expediente de contratacion
que contiene el consentimiento de la
Buena Pro y esperar que el postor
presente los documentos solicitados.
Al pasar 8 dias habiles después de BAC};?IIEE}/QUEA ESpLeeC'Z’I‘Sta -
haber publicado el consentimiento de 9
la Buena Pro, ;El postor ganador
present6é documentacion?
Si: Ir a la actividad N° 3.
No: Ir a la actividad N° 5.
Revisar documentacion DIGERE- Especialista -
¢ UARE/UA Legal
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Procedimiento: Formalizar I‘l’élacion Co?tré’cmgl a la
Adjudicacion por Procedimientos de Seleccion

Cédigo: PS03.02.03.05.01 Version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

Revisar la documentacion que
presento el postor ganador.

Entre los documentos que debe
presentar el postor debe estar:

- Carta fianza como garantia de fiel
cumplimiento, de corresponder

- CCl

- Contrato de consorcio, de ser el
caso

- Documento que acredite que
cuenta con facultades para
perfeccionar el contrato, cuando
corresponda

Y la demas que sefale las Bases.
¢ Esta conforme?

Si: Ir a la actividad N° 22.

No: Ir a la actividad N° 4.

Solicitar al postor subsanar
documentacion

Solicitar al postor subsanar la
documentacion que no esta conforme.

4 | Al pasar cuatro (04) dias habiles | DCERC | Especaista | CARTAZ
después de la solicitud, ¢Postor 9
subsané documentacion?
Si: Ir a la actividad N° 22.
No: Ir a la actividad N° 5.
Dejar sin efecto la Buena Pro .
. DIGERE- Especialista
5 | Dejar sin efecto la Buena Pro que fue UARE/UA Legal -
consentida al postor ganador.
Comunicar decision al postor
ganador
Comunicar al postor ganador la
decision de dejar sin efecto la buena | 5 o Especialista CARTA -
Pro consentida por no haber UARE/UA Legal DIGERE

presentado la documentacion.

Los plazos establecidos para que el
postor pueda presentar recurso de
apelacion son:
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Procedimiento: Formalizar Relaciéon Contractual a la
Adjudicacién por Procedimientos de Seleccién

Cédigo: PS03.02.03.05.01 Versién: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Registro
- Cinco (05) dias habiles para
adjudicaciones simplificadas,

subasta inversa, seleccion de
consultores individuales

- Ocho (08) dias habiles para
licitacion  publica / concurso
publico.

Al pasar el plazo establecido, ¢ Postor
presentd recurso de apelacion?

Si: ¢ El valor referencial es > a 50 UIT?
Si: Ir a la actividad N° 10.
No: Ir a la actividad N° 7.

No: ¢Hay un postor que ocupa el
segundo lugar en el orden de
prelacién?

Si: Ir a la actividad N° 11.
No: Ir a la actividad N° 12.

Elaborar informe para el recurso de

apelacién
2 | Elaborar informe para el recurso de | DIGERE- Especialista Informe
apelacion presentado por el postor y | UARE/UA Legal
enviarlo al/a la Director para su
pronunciamiento.
Emitir resolucion que resuelve
recurso de apelacién
g | Emitir resolucién que resuelve el DIGERE Director(a) Resolucion

recurso de apelacion presentado por el
postor y derivarlo a la UARE/UA segln
corresponda.

Publicar resolucion
g | Publicar en el SEACE la resolucion | DIGERE- | Especialistade | qp )~

que da respuesta al recurso de | UARE/UA | Contrataciones
L apelacién presentado por el postor.
o
£ pundon ) Revisar resolucién sobre recurso
5 ki e / de apelacion DIGERE- Especialista Resolucion
x‘w,gi?i Revisar la resolucion emitida por UARE/UA Legal [SEACE

OSCE/Director(a) que da respuesta al
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

recurso de apelacién presentado por el
postor.

¢ Cual es la decision sobre el recurso
de apelaciéon?

Fundada: Ir a la actividad N° 3.

Infundada: ¢ Hay un postor que ocupa
el 2° lugar en el orden de prelacion?

Si: Ir a la actividad N° 11.
No: Ir a la actividad N° 12.

11

Solicitar documentos al postor

En un plazo maximo de tres (3) dias
habiles, solicitar al postor que ocupé el
segundo lugar que presente los
documentos para el perfeccionar el
contrato.

ir a la actividad N° 1.

DIGERE-
UARE/UA

Especialista
Legal

12

Declarar y publicar procedimiento
DESIERTO

Declarar y publicar la declaratoria de
DESIERTO del procedimiento de
seleccion en el SEACE.

DIGERE

Especialista
Legal

SEACE

13

Elaborar informe de declaratoria de
DESIERTO

Elaborar informe de declaratoria de
DESIERTO, indicando los motivos y
enviarlo junto con el expediente de
contratacién a la UARE/UA segun
corresponda.

DIGERE

Especialista
Legal

Informe

14

Consultar al area usuaria la
necesidad

Consultar al area usuaria si persiste la
necesidad del requerimiento.

¢Persiste la necesidad del area
usuaria?

No: Ir a la actividad N° 17.

Si ¢ El expediente de contratacion fue
aprobado hace mas de 3 meses?

Si: Ir a la actividad N° 15.

DIGERE-
UARE/UA

Especialista de
Contrataciones
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Procedimiento: Formalizar Relacién Contractual a la
Adjudicacién por Procedimientos de Seleccion

Cédigo: PS03.02.03.05.01 Version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

No: ¢Area usuaria modifica
requerimiento?

Si: Ir a la actividad N° 15.
No: Ir a la actividad N° 16.

Enviar requerimiento al proceso
PS03.02.03.01

Enviar el requerimiento del area
15 usuaria al proceso 2PS03.02.03.01 DIGERE- Especialista de

Realizar Estudio de Mercado”, para UARE/UA Contrataciones
que se inicie nuevamente
procedimiento.

Fin del procedimiento.

Enviar expediente al proceso
PS03.02.03.04.03

Enviar el expediente del procedimiento
declarado desierto al proceso .

16 | “PS03.02.03.04.03 Realizar| DCZRE | Especalsta de :
Adjudicacién  Simplificada2  para

continuar con el requerimiento del area
usuaria.

Fin del procedimiento.

Elaborar informe de cancelacion de
procedimiento

17 | Elaborar informe de cancelacién de | DIGERE- | Especialista de Informe
procedimiento y enviarlo al/ a la Jefe | UARE/UA | Contrataciones
de la UARE/UA segun corresponda,
para su revision.
Revisar informe de cancelacién de
procedimiento
: Revisar el informe de cancelacion de
, ﬁwm‘*%\ 18 | Procedimiento. BAC;EF;&& Jefe(a) )
¥ o) ¢ Esta conforme?
W BURAGM. 3 Si: Ir a la actividad N° 19.
%’@% & No: Ir a la actividad N° 20.
et
Aprobar informe de cancelacién de DIGERE-
19 procedimiento UARE/UA Jefe(a) Informe
8




Procedimiento: Formalizar Re
Adjudicacién por Procedimientos de Seleccién

goﬁractual a ia

Codigo: PS03.02.03.05.01

Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Aprobar el informe de cancelacién del
procedimiento y enviarlo al/ a la
directora(a) de la DIGERE. '
Aprobar cancelacion de
procedimiento
20 | Aprobar mediante resolucion directoral DIGERE Director(a) Resolucion
la cancelacién del procedimiento de
seleccion y enviarlo a la UARE/UA
seguin corresponda.
Registrar cancelacion en SEACE
Registrar la resolucion directoral de -
21 | cancelacion del procedimiento de DIGERE Ezz?gf&:g?ngz SEACE
seleccioén en el SEACE.
Fin del procedimiento.
Proyectar contrato
Proyectar el contrato y derivarlo al/ a la
22 Jefe(a) de la UARE/UA segln DIGERE- Especialista Proyecto de
corresponda, para su validacion. UARE/UA Legal Contrato
Las actividades N° 23 y N° 24 se
realizan en paralelo.
Visar contrato
Visar el contrato y enviarlo al DIGERE-
23 | Especialista Legal, | UARE/UA Jefe(a) Contrato
Ir a la actividad N° 25.
Comunicar suscripcion de contrato
al postor ganador DIGERE- Especialista
24 -
Comunicar al postor que se presente | UJARE/UA Legal
para la suscripcion del contrato.
Suscribir el contrato con el postor
ganador DIGERE Especialist
- specialista
25 | suscribir el contrato con el postor | UARE/UA pl_ega; Contrato
ganador y derivarlo al/ a la directora(a)
de la DIGERE para su suscripcion.
26 DIGERE Director(a) Contrato

Suscribir contrato
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Procedimiento: Formalizar Relacién Contractual a la
Adjudicacion por Procedimientos de Seleccion

Cédigo: PS03.02.03.05.01 Versién: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

Suscribir contrato y derivarlo a la
UARE/UA segun corresponda, para su
publicacién en el SEACE.

Publicar Contrato

Publicar el contrato suscrito con el
27 postor ganador en el SEACE en un DIGERE- Especialista SEACE

plazo maximo de 10 dias después de | UARE/UA Legal
la suscripcion del contrato.

Fin del Procedimiento.

VIil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento
1 Ninguno
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.03.04 Perfeccionar contrato Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica

Xl. INDICADOR

Nombre Férmula

i . ) (Cantidad de contratos firmados / Total de
Forcentaje de contratos firmados respecto contratos referentes a la dotacién de materiales

g'%iota' educativos) * 100

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

10
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Codigo: PS03.02.03.05.01 Version: 01

Xlll. OTROS

No aplica

11
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Procedimiento: Generar Orden de Compra / Orden de
Servicio

Caodigo: PS03.02.03.05.03 Versién: 01

. OBJETIVO

e Emitir la orden de compra / orden de servicio para solicitar el bien o el servicio al
proveedor para los requerimientos solicitados a la DIGERE.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacién para la DIGERE.

lll. RESPONSABLE

o La Direccion de Gestidn de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Unidad de Adquisiciones de Recursos Educativos es
responsable de velar por el cumplimiento del procedimiento para los requerimientos
relacionados con materiales educativos solicitados por los usuarios a la DIGERE.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento para los requerimientos solicitados por los usuarios de la DIGERE.

IV. BASE NORMATIVA

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

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

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos

EETT: Especificaciones Técnicas

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

UARE: Unidad de Adquisicion de Recursos Educativos de la DIEGERE
UA: Unidad de Administracién de la DIGERE

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

- Certificacién presupuestal
PS03.02.03.01 Realizar estudio de mercado | -  Cuadro comparativo
- Expediente
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Procedimiento: Generar Orden de Compra / Orden de
Servicio
Codigo: PS03.02.03.05.03 Versién: 01
VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
PS03.02.03.04.01 Formalizar relacion
contractual a la adjudicacién con |-  Contrato
procedimientos de seleccion.
Salida Usuario
) Orden-c'le c.o’rnpra ong’lna? PS03.03 Administrar el almacenamiento y
- Especificacion técnica (EETT) | gistribucién
Expediente
- PS03.02.04.02 Tramitar documentos para la
- Orden de compra/Orden de Servicio conformidad de Pago
- Notificacién de orden de compra/orden de Proveedor
servicio
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Emitir orden de compra / orden de
servicio
Emitir la orden de compra / orden de
servicio en el SIGA.
DIGERE- -
1 Para emitir; UARE/UA Especialista SIGA
- Orden de compra se requiere las
especificaciones técnicas
- Orden de servicio se requiere los
términos de referencia.
Comprometer orden de compra /
orden de servicio DIGERE
2 | Comprometer la orden de compra /| ARE/UA Especialista SIAF
orden de servicio en el SIAF con el
namero de expediente SIAF.
Visar orden de compra / orden de
servicio DIGERE- .
3 Especialista -
Visar la orden de compra / orden de | UARE/UA P
servicio y derivarlo al Jefe de la UARE.
4 | Firmar orden de compra / orden de DIGERE- Jefe _
servicio UARE/UA

7.
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Procedimiento: Generar Orden de Compra / Orden de
Servicio

Cddigo: PS03.02.03.05.03 Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Registro

Firmar la orden de compra / orden de
servicio y enviarlo al Especialista para
su notificacion al contratista.

Tipo de adquisicion
Bien: Ir a la actividad N° 5.
Servicio: Ir a la actividad N° 6.

Enviar orden de compra original al
almacén

i Qi IGERE- -
5 | Enviar la orden de compra original al D Especialista -
proceso de PS03.03.02 Ejecutar el | UARE/UA P
Almacenamiento (almacen) junto a la
copia de las EETT.

Notificar al proveedor

Notificar al proveedor la orden de
compra / orden de servicio con DIGERE-
6 conocimiento del area usuaria, y en el UARE/UA Especialista -
caso de bienes adicionalmente se
pone en conocimiento al almacén.

Fin del Procedimiento.

VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento

1 No aplica

IX. PROCESO

Nombre Tipo

PS03.02.03.04 Perfeccionar contrato Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica
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Xl. INDICADOR
Nombre Formula
Ninguno Ninguno
Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlll. OTROS

No aplica
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Procedimiento: Realizar Actos Contractuales

Codigo: PS03.02.04.01 Versién: 01

. OBJETIVO

¢ Realizar todas las acciones solicitadas por las areas usuarias y/o contratistas con
respecto al contrato para el correcto cumplimiento de la misma en la ejecucion.

. ALCANCE

o Desde la revisién de las solicitudes con respecto al contrato hasta la comunicacion de la
resolucion de contrato al contratista (de aplicarse) para los requerimientos solicitados por
los usuarios a la DIGERE vy por los mismos usuarios de la DIGERE.

Ill. RESPONSABLE

¢ La Direccion de Gestidén de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e |a Jefatura de la Unidad de Unidad de Adquisiciones de Recursos Educativos es
responsable de velar por el cumplimiento del procedimiento para los requerimientos
relacionados con materiales educativos solicitados por los usuarios a la DIGERE.

¢ La Jefatura de la Unidad de Administracién es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento para los requerimientos solicitados por los usuarios de la DIGERE.

V. BASE NORMATIVA

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

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

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccion de Gestién de Recursos Educativos

EETT: Especificaciones Técnicas

OC: Orden de Compra

OS: Orden de Servicio

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

UA: Unidad de Administracion de la DIGERE

UARE: Unidad de Adquisiciones de Recursos Educativos

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
PS03.02.03.05.01 Formalizar relacion
contractual a la adjudicacién con procedimientos | - Contrato

de seleccion

Contratista - Adenda de contrato firmado
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Procedimiento: Realizar Actos Contractuales

Caodigo: PS03.02.04.01

Version: 01

VI.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Area Usuaria

- Solicitud respecto al contrato

Contratista

- Solicitud respecto al contrato

Salida

Usuario

- Resolucion de adicional o reduccién
- Carta de respuesta a solicitud de adelanto
- Notificacion de nulidad de contrato

- Carta simple de respuesta a solicitud de
ampliaciéon de plazo

Contratista

- Contrato

- Resolucién de adicional o reduccion
- Carta de ampliacién de plazo

- Adenda de contrato

PS03.02.04.02 Obtener documentos de
conformidad de la ejecucion

- Memorandum de aprobacién de adelanto de
pago

PS02.02 Administrar egresos

- Informe de falsificacion de documentos OSCE
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
) Las actividades N° 1 y N° 27 pueden ) ) )
realizarse en paralelo.
Revisar solicitudes respecto al
contrato
Revisar las solicitudes respecto al
contrato.
Tipo de solicitud:
- Ampliacién de plazo: Ir a la ) Ejecucién
1 actividad N° 2. DIGERE Contractual- -
UARE/UA Especialista
- Modificaciéon del contrato: Ir a la P
actividad N° 6
- Disposicion de adelanto: Ir a la
actividad N° 12.
e L?.;a " - Adicional o reduccion: Ir a la
/& e actividad N° 20.
(£ ol -
ﬂ:i F Ejecucion
o, & Evaluar solicitud de ampliacién de | DIGERE- Contractual- i
g 2 | plazo UARE/UA Legal-
Especialista
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Procedimiento: Realizar Actos Contractuales

Codigo: PS03.02.04.01

Version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Evaluar la solicitud de ampliacién de
plazo del contrato previa opinién
técnica del el area usuaria.

Elaborar proyecto de carta simple
de respuesta

De acuerdo a la evaluacién, elaborar el
proyecto de carta simple de respuesta
indicando la aceptacién o rechazo de
la solicitud de ampliacién del plazo del
contrato y enviarlo al Jefe de la
UARE/UA segun corresponda.

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucion
Contractual-
Legal-
Especialista

Carta

Dar visto bueno a la carta simple de
respuesta

Dar el visto bueno a la carta simple de
respuesta que indica la aceptaciéon o
rechazo de la solicitud de ampliacion
de plazo del contrato y enviarlo al
Director de la DIGERE.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Firmar y enviar carta simple de
respuesta

Firmar la carta simple de respuesta
que indica la aceptacion o rechazo de
la solicitud de ampliacién de plazo del
contrato y enviarlo al contratista asi
como al proceso “PS03.02.04.02
Obtener documentos de conformidad
de la ejecucion”.

Fin del procedimiento.

DIGERE

Director

Cargo de
recepcion del
envio de la
carta

Evaluar el informe del area usuaria

Evaluar el informe del area usuaria
para la modificacién del contrato.

¢ Procede la modificacién al contrato?
Si: Ir a la actividad N° 8.
No: Ir a la actividad N° 7.

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucion
Contractual-
Legal-
Especialista

Elaborar y enviar respuesta al area
usuaria

Elaborar y enviar la respuesta para el
area usuaria indicando que no procede
la g}b@ﬁé{;@gién del contrato.

[ 7,

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucion
Contractual-
Legal-
Especialista

Cargo de
recepcion del
memorandu
m

4 " %
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Procedimiento: Realizar Actos Contractuales

Cédigo: PS03.02.04.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Fin del procedimiento
Elaborar informe y adenda ) .
. Ejecucion
Elaborar informe que sustenta la| pGERE- Contractual- Informe
8 | modificacién del contrato, asi como la UARE/UA Legal- adenda
adenda del contrato y enviar al Jefe de Especialista
la UARE/UA segun corresponda.
Validar informe y adenda
Validar el informe de sustento de | pIGERE- Informe
9 | modificacién de contrato y adenda del | JARE/UA Jefe adenda
contrato y enviarlo al Director de la
DIGERE.
Aprobar informe y adenda
Aprobar el informe de sustento de
10 | modificacién de contrato y adenda del DIGERE Director Resolucion
contrato mediante resolucién vy
enviarlo a la UARE/JA segln
corresponda.
Solicitar la firma de adenda al
contratista
Solicitar la firma de la adenda al . N
contratista. Ejecucion
11 i ) DIGERE- Contractual- Adenda
(_Duando el. contratista ha realizado la UARE/UA Legal-
firma enviar la adenda al proceso Especialista
PS03.02.04.02 Obtener documentos
de conformidad de la ejecucién.
Fin del procedimiento.
Revisar bases de contrato
Revisar las bases establecidas en el
contrato acerca de los adelantos para
el contratista.
¢ Se ha dispuesto adelanto? Ejecucion
e L DIGERE-
No: Fin del procedimiento. UARE/UA Contractual- Contrato
Especialista

solicité adelanto
fianza y

Si:  ¢Contratista
presentando carta
comprobante de pago?

Si: Ir a la actividad N° 13.
No: Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Realizar ctos Contractua S
Codigo: PS03.02.04.01 Versién: 01
Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Evaluar solicitud de adelanto
Evaluar la solicitud de adelanto del
contratista. DIGERE- Ejecucion
131, La solicitud procede? UARE/UA Contractual- )
¢ ' Especialista
Si: Ir a la actividad N° 14.
No: Ir a la actividad N° 17.
Proyectar memorandum de . .
adelanto de pago DIGERE- Ejecucion Memorandu
14 . UARE/UA Contractual- m
Proyectar el memorandum de adelanto Especialista
de pago.
Validar carta fianza
Validar la carta fianza entregado porel | D|GERE- Ejecucion
15 | postor y enviarlo junto proyecto de | UARE/UA Contractual- -
memorandum al Jefe de la UARE/UA Especialista
segun corresponda.
Firmar y enviar memorandum Cargo de
Firmar y enviar el memorandum de DIGERE- recepcion del
16 | adelanto de pago al proceso “PS02.02 UARE/UA Jefe envio de
Administrar egresos”. memorandu
Fin del procedimiento. m
Proyectar carta de respuesta
Proyecta la carta de respuesta| pjGERE- Ejecucion
17" | indicando que no procede la solicitud | JARE/UA Contractual- Carta
de adelanto y enviarlo al Jefe de la Especialista
UARE/UA segun corresponda.
Dar visto bueno a la carta
Dar el visto bueno a la carta de | D|GERE-
18 | respuesta que indica que no procede | ARE/UA Jefe Carta
el adelanto y derivarlo al Director de la
DIGERE.
Firmar y envia carta de respuesta
Firmar la carta de respuesta que indica Cargo de
19 | que no procede el adelanto y enviarlo DIGERE Director recepcion de
al contratista. la carta
Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Realizar Actos Contractuales
Codigo: PS03.02.04.01 Version: 01
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Validar costos de adicional o
reduccion Ei B
ecucion
20 | Validar los costos para el adicional o | DIGERE- Cojntractual— )
reduccion del contrato con la| UARE/UA Especialista
estructura de costos del contratista o la
cotizacion de otra empresa.
Solicitar disponibilidad
presupuestal
Solicitar la disponibilidad presupuestal
a UPPM para el adicional del contrato. Ejecucion
21 “ DIGERE- Contractual- | Memorandu
Ir al proceso “PR01 Obtener| UARE/UA E alist m
certificacion y/o prevision Specialista
presupuestal’, al recibir la
confirmacion de la certificacion
presupuestal ir a la actividad N° 22.
Elaborar informe técnico ) ]
) o Ejecucion
Elaborar el informe técnico para el DIGERE- Contractual- Informe
22 | adicional o reduccién del contrato y | JARE/UA Legal- técnico
enviarlo al Jefe de la UARE/UA seguln Especialista
corresponda.
Dar visto bueno al informe técnico
Dar visto bueno al informe para el | pIGERE- Informe
23 | adicional o reduccion del contrato y | JARE/UA Jefe técnico
enviarlo al/a la Director(a) de la
DIGERE para su aprobacion.
Aprobar adicional o reduccion
Aprobar el adicional o reduccién del
contrato mediante resolucion, de DIGERE Director Resolucion
acuerdo a lo sustentado en el informe
técnico y derivarlo a la UARE/UA
segun corresponda.
Publicar resolucién Ei B
ecucion
Publicar la resolucion de aprobacion | DIGERE- Cojmractua,_ SEACE
del adicional o reduccion del contrato UARE/UA Especialista
en el SEACE.
Ejecucién Cargo de
Notificar al contratista 8 A%E?EA Contractual- recepcion de
Especialista la carta con
que se
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Cddigo: PS03.02.04.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Notificar resolucién de aprobacion del
adicional o reduccién del contrato al
contratista.

Fin del procedimiento

notifica el
adicional o
reduccion

27

Elaborar informe de nulidad

Cuando se presenta alguna causal de
nulidad.

Elaborar informe que sustenta la
nulidad del contrato y enviarlo al Jefe
de la UARE/UA segun corresponda.

¢La nulidad es por presentacion de
documentos falsos?

No: Ir a la actividad N° 29.
Si: Ir a la actividad N° 28.

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucion
Contractual-
Legal-
Especialista

Informe

28

Elaborar informe técnico legal para
OSCE

Elaborar informe técnico legal para
OSCE que indicando que el contratista
presentdé documentacién falsa mas el
formato de solicitud.

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucién
Contractual-
Legal-
Especialista

Informe

29

Enviar documentos para validaciéon

Enviar el informe de nulidad y el
informe técnico legal para OSCE (de
corresponder) al Jefe de la UARE/UA
segun corresponda para su validacion
respectiva.

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucion
Contractual-
Legal-
Especialista

30

Validar informes

Validar el informe de nulidad y el
informe técnico legal para OSCE (de
corresponder) y enviarlo al Director de
la DIGERE.

Tipo de documento

Resolucion de nulidad: Ir a la actividad
N° 31.

Formato de solicitud: Ir a la actividad
N° 33.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Informe de
nulidad

Informe
técnico legal

Aprobar nulidad del contrato

DIGERE

Director

Resolucion
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Procedimiento: Realizar Actos Contractuales
Codigo: PS03.02.04.01 Version: 01
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Aprobar la nulidad del contrato
mediante resolucién y enviarlo a la
UARE/UA segun corresponda.
Notificar la nulidad del contrato
- - Ejecucion Cargo de
Notificar la resolucion que declara la yt
32 | nulidad del contrato al contratista DIGERE- Cantractual- recepcion de
mediante carta notarial UARE/UA Legal- la carta
' Especialista notarial
Fin del procedimiento.
Firmar formato de solicitud
Firmar el formato de solicitud dirigido a
33 | OSCE para los casos de presentacién |  p|GERE Director Formato de
de documentos falsos por parte del solicitud
contratista y enviarlo a la UARE/UA
segun corresponda.
Enviar informes a OSCE Cargo de
Enviar el informe y formato de solicitud Ejecucion recepcion del
34 | Que sustentan que el proveedor DIGERE- Contractual- oficio con
presenté documentacion falsa a la; UARE/UA Legal- que se envio
OSCE. Especialista los informes
Fin del procedimiento. al OSCE
VIll. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 No aplica.
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.04 Realizar ejecucién contractual Soporte
X. SEGUIMIENTO
No aplica.
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Procedimiento: Realizar Actos Contractuales
Codigo: PS03.02.04.01 Version: 01
XI. INDICADOR
Nombre Formula

Porcentaje de plotters aprobados respecto

al total

educativos) * 100

(Cantidad de plotters aprobados / Total de
plotters referentes a la dotacion de materiales

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xill. OTROS

No aplica
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Version: 01
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Anexo 01
Diagrama de Flujo
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Cédigo: PS03.02.04.02 Versién: 01

.  OBJETIVO

o Obtener los documentos que dan conformidad a la entrega al bien o la prestacion del
servicio por el contratista para poder efectuar el pago correspondiente.

Il. ALCANCE

o Desde la verificacion de los plazos establecidos en el contrato, orden de compra o
servicio hasta el envio de los documentos de conformidad del bien o servicio entregado
por el contratista para realizar el pago de las adquisiciones realizadas por la Direccion de
Gestion de Recursos Educativos.

lll. RESPONSABLE

o La Direcciéon de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de fa Unidad de Unidad de Adquisiciones de Recursos Educativos es
responsable de velar por el cumplimiento del procedimiento para los requerimientos
relacionados con materiales educativos solicitados por los usuarios a la DIGERE.

o La Jefatura de la Unidad de Administraciéon es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento para los requerimientos solicitados por los usuarios de la DIGERE.

IV. BASE NORMATIVA

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

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

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

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos

EETT: Especificaciones Técnicas

OC: Orden de Compra

OS: Orden de Servicio

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
SEACE: Sistema Electrénico de contrataciones del Estado
SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

UA: Unidad de Administracion

UARE: Unidad de Adquisiciones de Recursos Educativos

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
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VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

PS03.02.03.05.03 Generar orden de compra / | - Orden de compra/orden de servicio
orden de servicio - Contrato

- Contrato

- Orden de servicio / orden de compra

- Carta de ampliacién de plazo del contrato
- Adenda de contrato

- Resolucién de aprobacion de adicional o
reduccion

PS03.02.04.01 Realizar actos contractuales

PS03.02.02.03 Realizar gestion de la - Ordende compra

contratacién por catalogos electrénicos - Orden de servicio
PS03.03.03 Administrar el almacenamiento y . . .
distribucion - Conformidad de ingreso del bien

- Respuesta a solicitud de conformidad de

Area usuaria compra
- Documentos de conformidad

Contratista - Factura

Salida Usuario

- Solicitud de conformidad de compra

. . . Area usuaria
- Solicitud de documentacion de conformidad

- Expediente de documentos de conformidad PS02.02 Administrar egresos

- Carta de observacion de area usuaria
- Carta por incumplimiento de entrega

C ista
- Carta de penalidades ontratis
- Carta Notarial de resolucién de contrato
- Solicitud de ejecucién de carta fianza Administrar la carta fianza
VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Verificar plazo establecido
Verificar el plazo establecido para la
entrega del bien o la prestacion del . -

1 | servicio por parte del contratista. DIGERE- CE’;?:;‘EQI_
Lo plazos se pueden verificar en los UARE/UA Especialista
contratos, OS, OC, carta de
ampliacion de plazo, adenda de
contrato.
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Al finalizar el plazo de ejecucion,
¢, Contratista cumplio con la entrega?

Si: Ira la actividad N° 11.
No: Ir a la actividad N° 2

Elaborar carta notarial por
incumplimiento

Elaborar carta notarial por
incumplimiento de entrega del bien o
servicio  dirigido al  contratista,
otorgando plazo de apercibimiento y
enviarlo al Jefe de la UARE/UA segln
corresponda.

Ir a la actividad N° 7.

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucion
Contractual-
Especialista

Carta

Visar carta notarial por
incumplimiento

Visar la carta notarial por
incumplimiento de entrega del bien o
servicio y enviarlo al Director de la
DIGERE.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Carta

Firmar y enviar carta notarial por
incumplimiento

Firmar y enviar la carta notarial por
incumplimiento de entrega del bien o
servicio.

DIGERE

Director

Cargo de
recepcién de
la Carta

Verificar plazo otorgado

Verificar el plazo otorgado en la carta
notarial por incumplimiento de entrega
del bien enviado al contratista para el
cumplimiento del contrato.

Al cumplimiento del plazo otorgado
¢ Contratista cumplié con la entrega?
Si:Ira la actividad N° 11.

No: Ir a la actividad N° 6.

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucion
Contractual-
Especialista

Contrato /carta

Consultar al area usuaria acerca de
las acciones a tomar

Consultar al area usuaria sobre las
acclones atomar con el contratista que

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucién
Contractual-
Especialista
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

no cumple con la entrega del bien o
servicio.

¢ Area usuaria resuelve el contrato?
Si: Ir ala actividad N° 7.
No: Ir a la actividad N° 2.

Elaborar carta notarial de
resolucion de contrato

Elaborar carta notarial dirigida al
contratista comunicandole la
resolucién de contrato y enviarlo a la
Jefe de la UARE/UA segun
corresponda.

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucion
Contractual-
Legal-
Especialista

Carta notarial

Visar carta notarial de resolucion de
contrato

Visar carta notarial de resolucién de
contrato y enviarlo al Director de la
DIGERE.

DIGERE-
UARE/UA

Jefe

Carta notarial

Firmar y enviar carta notarial de
resolucion de contrato

Firmar y enviar la carta notarial al
contratista comunicando la resolucion
de contrato.

DIGERE

Director

Cargo de
recepcion de
la carta
notarial

10

Solicitar la ejecucion de la carta

fianza

Después de treinta (30) dias habiles
posteriores a la notificacién de la
resoluciéon de contrato al contratista;
solicitar a  tesoreria  (Proceso
Administrar carta Fianza) la ejecucion
de la carta fianza.

Fin del procedimiento.

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucién
Contractual-
Legal-
Especialista

1"

Verificar el tipo de compra
Verificar el tipo de compra
Tipo de compra

Bien: Ir a la actividad N° 12.

Servicio: Ir a la actividad N° 13.

DIGERE-
UARE/UA

Ejecucion
Contractual-
Especialista
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Registro
Recibir conformidad de ingreso del
bien £ .
ecucion .
12 | Recibir la conformidad de ingreso del | DIGERE- Cojntractual- Conformidad
bien  del  proceso  PS03.03| UARE/UA Especialista de ingreso
Administrar el almacenamiento y
distribucion (almacén).
Solicitar conformidad al area
usuaria
Solicitar la conformidad del bien o
servnc.:o al area usuaria | OIGERE. Ejecucion Mediante
13 | Alrecibir la respuesta del area usuaria, UARE/UA Contractual- Memorandum
¢area usuaria observé el cumplimiento Especialista
de la compra?
Si: Ir a la actividad N° 14.
No: Ir a la actividad N° 18.
Elaborar carta de observacion
Elaborar carta dirigida al contratista Ejecucion
14 | indicando las observaciones del area | DIGERE- Contractual- Carta
usuaria en la entrega del bien o| UARE/UA Especialista
servicio, otorgando plazo para levantar
la observacion.
Visar carta de observacion
Visar la carta de observacion del area | pDIGERE-
15 | usuaria en la entrega del bien o UARE/UA Jefe Carta
servicio y enviarlo al/a la directora(a)
de la DIGERE.
Firmar y enviar carta de
observacion Cargo de
16 | Firmary enviar la carta de observacion | DIGERE Director recepcion de
del area usuaria en la entrega del bien la Carta
0 servicio.
Verificar el plazo otorgado
Verificar el plazo otorgado al
contratista para que subsane la DIGERE- Ejecucion
observacion encontrada por el area Contractual- Carta
. UARE/UA -
usuaria. Especialista

Al cumplimiento del plazo otorgado,
¢ Contratista subsané observaciones?
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Si: Ir a la actividad N° 13.
No: Ir a la actividad N° 2.
Verificar documentos de
conformidad
Verificar los documentos enviados por
el area usuaria como conformidad del
bien o servicio entregado por el
contratista. OIGERE. Ejecucion
18 | ;Esta conforme? UARE/UA Contractual- -
No: Ir a la actividad N° 19. Especialista
Si: ¢ Contratista cumplié el plazo de
ejecucion del contrato?
Si: Ir a la actividad N° 22.
No: Ir a la actividad N° 20.
Solicitar completar documentos
Solicitar al area usuaria completar los DIGERE- Ejecucion
19 | documentos faltantes. UARE/UA Contractual- -
Al recibir los documentos faltantes, ir a Especialista
la actividad N° 18.
Calcular penalidad
Calcular la penalidad generada por | pIGERE- Ejecucion _
20 | incumplimiento de plazo de entrega | UARE/UA Contractual- | Archivo Excel
del bien o servicio por parte del Especialista
contratista.
Elaborar carta de penalidad
Elaborar la carta con la penalidad | pIGERE- Ejecucién
21 | generada por incumplimiento de plazo | JARE/UA Contractual- Carta
de entrega del bien o servicio y Especialista
enviarlo al contratista.
”:’\{éﬁ%g%‘g ~6:/;;“
fl’*‘ “) | Solicitar factura al contratista DIGERE. Ejecucion
e %&m%@ 22 | Solicitar la factura al contratista por el | JARE/UA Contractual- factura
| 5 ; i Especialista
\J & bien o servicio entregado. p
"‘)«:f"’"’*‘éyt,n Q&

A i S imient
Elaborar formatos de proveido de , . eguimiento
pago P DIGERE- Ejecucion contractual

23 UARE/UA Contractual- .
Elaborar los formatos i) Seguimiento Especialista | Check list de
contractual, i) check list de control control previo

8
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
previo, iii) cumplimiento de plazo del Cumplimiento
bien o servicio entregado por el de plazo
contratista.

¢ Tipo de compra?
Bien: Ir a la actividad N° 25.

Servicio: Ir a la actividad N° 24,

Elaborar conformidad en el SIGA Ejecucion

o4 | Elaborar la conformidad de servicio | DIGERE- Contractual- SIGA
entregado por el contratista en el | UARE/UA Legal-
SIGA. Especialista

Enviar documentos de conformidad

Enviar el expediente de los Ejecucion Cargo de
25 documentos de conformidad al DIGERE- Contractual- recepcion del

proceso “PS02.02 Administrar | UARE/UA Legal- Formato

egresos” para el respectivo pago. Especialista Check List

Fin del procedimiento.

Vill. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento
1 Ninguno
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.02.04 Realizar ejecucién contractual Soporte

X. SEGUIMIENTO

A los plazos establecidos en el contrato.
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conformidad técnica

técnica / Total de material recibido en almacén
Minedu) * 100

Procedimiento:  Tramitar Documentos para la
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Codigo: PS03.02.04.02 Version: 01
XI. INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de material educativo con (Cantidad de material educativo con conformidad

XIl. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xili. OTROS

No aplica

U

10
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