Ministerio

de Salud

“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climéatico”

R.D. N° J/< -2014-INSN-DG/OEPE
Brefia, 97 de Mayo de 2014
RESOLUCION DIRECTORAL
Visto el Informe N° 278-OEPE-INSN-2014 de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprobo la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02
- “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” siendo una de
dichos documentos de gestion el Manual de Procesos y Procedimientos;

Que, la mencionada Directiva en su numeral 5.6.7 establece las condiciones para la actualizacion de los
procedimientos;

. Que, mediante Resolucién Directoral N° 706-DG-INSN-2011, se aprobé el Manual de Procedimientos
correspondiente al Proceso Logistico Integrado;

Que, en atencion a lo expuesto y la normatividad legal vigente, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, mediante Informe N° 278-OEPE-INSN-2014, de fecha 25 de Abril de 2014, manifiesta que
la Oficina de Logistica deberia actualizar los procedimientos de la Unidad de Procesos de Seleccion,
licitaciones y Concursos Publicos de la Oficina de Logistica, por lo que, lo solicitado debe ser atendido
mediante la emision del acto resolutivo correspondiente.

En uso de las facultades conferidas en el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General,
aprobado por Resolucion Directoral N° 631-DG-INSN-2012,

Con la visacién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la Oficina Ejecutiva de
Administracion y la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
LArticulo 1°.- Aprobar la actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos correspondiente al Proceso de
dgistico Integrado de la Unidad de Procesos de Seleccion, Licitaciones y Concursos Publicos de la Oficina de
3d¥stica, conformado por 4 procedimientos, desarrollado en 31 folios.
= ' eiDeterminacion de valores referenciales y aprobacion del expediente de contratacion,

= # Conformacion de Comité para Procesos de Bienes, Servicios u Obras.
"/ » Seleccion de Proceso de Adjudicacion de Menor Cuantia, para los casos de bienes, servicio u obras.

« Seleccion de Proceso de Adjudicacion Directa, Concurso y Licitacion Publica, para los casos de bienes,

servicio u obras.

Articulo 2°.- La jefatura de la Oficina de Logistica tiene la responsabilidad de cumplir y hacer cumplir la gjecucion
de los mencionados procedimientos.
Articulo 3°.- La presente Resolucion deja sin efecto la Resolucion Directoral N° 706-DG-INSN-2011
Articulo 4°.- Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la actualizacion del Manual de Procesos y
Procedimientos correspondiente al Proceso de Logistico Integrado de la Unidad de Procesos de Seleccion,
Licitaciones y Concursos Publicos de la Oficina de Logistica en la web del INSN.

Registrese y Comuniquese;
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CAPITULO .- INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Salud del Nifio (INSN) es un érgano desconcentrado del Ministerio de
Salud, responsable de brindar atencién especializada en salud a nifios y adolescentes, asi
como del desarrollo de la investigacion cientifica e innovacién de la metodologia, tecnologia y
normas, para su difusién y aprendizaje por los profesionales y técnicos del Sector Salud, e
incrementar y sistematizar la interrelacién cientifica internacional en el campo de su
especialidad.

El INSN, en cumplimiento de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, debe formular el
Manual de Procesos y Procedimientos, diseflado de acuerdo al modelo de gestion por
procesos, donde se percibe a la organizacion como un sistema interrelacionado de procesos
generadores de valor con orientacién al cliente.

El presente manual describe los procedimientos de la Oficina de Logistica, unidad organica
encargada de las actividades del sistema logistico, que aseguren el suministro oportuno de
bienes y servicios que se necesita para la prestacion de servicios de calidad y oportunidad
requerida.

Los procedimientos descritos en el presente manual corresponden al Proceso de Logistico
Integrado, Subproceso Adquisicion y Contratacién correspondientes a la Unidad de Procesos
de Seleccion, Licitaciones y Concursos Publicos de la Oficina de Logistica.

CAPITULO Il.- OBJETIVOS DEL MANUAL

v' Estandarizar y establecer los procedimientos del proceso de contratacién de bienes y
servicio.

v' Designar a los responsables de la ejecucion y monitoreo en el desempefio de los
procedimientos.

CAPITULO Ilil.- BASE LEGAL

1. Ley del Ministerio de Salud - Ley N° 27657,

2. Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud - D.S. N° 013-2002-SA.

3. Ley General de Salud - Ley N° 26862.

4. Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio - R.M. N°
083-2010/MINSA.

5. Ley de Contrataciones del Estado Ley N°1017 y sus modificatorias (Ley N°29873).

6. Reglamento de Contrataciones del Estado D.S. N°184-2008-EF y sus modificatorias ( D.S.
N° 138-2012-EF).

7. Ley de Contrataciones del Estado Ley N° 29873 y su reglamento D.S N°138-2012-EF.

8. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N° 28411.

9. Directiva Anual del Ministerio de Economia y Finanzas sobre presupuesto de la Republica.

10. Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica R.D N° 634-DG-INSN-

2011.
11. Delegacion de facultades para la aprobacion de Bases Administrativas de Adquisiciones y
Expedientes de Contratacion R.D. N° 120-DG-INSN-20089.




CAPITULO IV.- PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO-SUBPROCESO LOGISTICA INTEGRADA - ADQUISICION Y CONTRATACION
OFICINA/DIRECCION OFICINA DE LOGISTICA / UNIDAD DE PROCESOS DE SELECCION, LICITACIONES Y CONCURSOS PUBLICOS

N Chdigate) i Vo | b Bonnl Resultado /Producto Usuario Base legal
_Orden  Procedimiento | de origen Procedimiento
| | | Selicitud de Bienes y/o S!ﬂ-’iﬁiOSi Determinacian de Valares Expediente de Unidad de Adquisicidny | » Ley de Contrataciones del Estado aprobado con DL
Referenciales y Contratacién Contrataciones N21017 y su reglamento D.5 N2184-2008-EF.
| | | aprobacion de Comité Especial | = Directiva Anual del Ministerio de Economia y Finanzas
1 LOG-0L-03 Expedienta de | | sabre presupuesto de la Republica.
Contratacién | = Delegacion de facuitades para la aprobacidn de Bases
| | Administrativas de Adguisiciones y Expedientes de
| | | Contratacién R.D. N2 120-DG-INSN-2009.
— | = S | : |
Procesos de Seleccion | Conformacién de Comité | R.D de designaciénde | Oficina de Logistica | » Ley de Contrataciones del Estado aprobade con DL
2 LOG-OL-05 | para Procesos de Bienesy | integrantes de Comité | N21017 y su reglamento 0.5 N2184-2008-EF.
L £, |Servicios | - . -
| |Expediente de contratacidn ‘Seleccidn de Proceso de QOrden de Compra o Proveedor * Ley de Contrataciones del Estado aprobado con DL
| | Adjudicacion de Menor Servicio Almacén N21017 y su reglamento D.5 N2184-2008-EF,
| | Cuantia + Directiva Anual del Ministeric de Economia y Finanzas
| 3 LOG-0L-06 | sobre presupuesto de la Republica.

I + Delegacién de facultades para la aprobacidn de Bases
| i | Adrnini: ivas de Adquisick y Expedi de
L | o ! I | Contratacién R.D. N2 120-DG-INSN-2008,
| |Expediente de contratacion | Seleccion de Proceso de Caontrate-Orden de SEACE + Ley de Contrataciones del Estade aprobado con D.L

s | LOG-0L07 | Adjudicacidn Directa, Compra/Servicio N21017 y su reglamento D.5 N#184-2008-EF.
| | Concursa y Licitacidn | » Directiva Anual del Ministerio de Ecenomla y Finanzas
— p— || | Publica | | | sobre presupuesto de la Republica.
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ﬁ MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS ‘,[Q_'l
Ministerio de Satud VERSION 1.0 WrRE
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO LOGISTICO INTEGRADO
SUB PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION
NOMBRE DEL Determinacion del Valor Referencial y aprobacion FECHA:
PROCEDIMIENTO de Expediente de Contratacién CODIGO: LOG-0L-03
PROPOSITO Determin‘a‘r el valor referencial del bien o servicio requerido y aprobar el expediente de
contratacion.
ALCANCE Direccion General, Oficina de Control Institucional, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y
de Linea.
* Ley del Ministerio de Salud N°® 27657 y su Reglamento D.S N® 013-2002-SA
« Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N°1017 y su reglamento D.S |
MARGE LR N°184-2008-EF.
= Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto - Ley N° 28411
s INDICES DE PERFORMANCE
! UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Ndmero de requerimientos sin | Requerimientos y o
especificaciones técnicas observados Baso de dutos o R e
Porcentaje de expedientes de . ; e
contratacién aprobados Porcentaje Base de datos Oficina de Logistica
NORMAS

»  Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-2010/MINSA.

*  Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica R.D N° 435-DG-INSN-2009

*  Delegacion de facultades para la aprobacion de Bases Administrativas de Adquisiciones y Expedientes de
Contratacion R.D. N° 120-DG-INSN-2008.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1. Las Unidades Organicas elaboran su requerimiento de bienes o servicios a través del SIGA vy los suscriben,
indicando sus especificaciones técnicas o términos de referencia; en los casos que corresponda deberan
contener un informe técnico de las areas de Informatica o Ingeniera Clinica.

2. El Director Ejecutivo de Administracion recibe el o los requerimientos en formato SIGA y da el visto bueno.

3. El Jefe de la Oficina de Logistica revisa el requerimiento y verifica que cuente con todos los requisitos; hoja
— SIGA suscrita por la unidad usuaria y autorizada por la Oficina Ejecutiva de Administracion - OEA, y verifica que
los requerimientos cuenten con las especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

4, La Oficina de Logistica, remitira el expediente a la Unidad de Programacion de Bienes y Servicios - UPBS, para
que verifique si la adquisicion se encuentra programado en su cuadro de necesidades, cuente con el
presupuesto respectivo y de corresponder verificar que se encuentre en el PAC, la UPBS, realiza una
indagacién del probable monto del servicio, conforme a los precios histéricos u otras fuentes.

5. En los casos que se conozca que los requerimientos sean menores a las 3 UIT (Adquisicién Sin Proceso -
ASP), y cuenten con los requisitos para su atencion, estas seran derivadas directamente a la Unidad de
Adgquisiciones para el estudio de mercado y posterior emision de la orden.

6. En los casos que los requerimientos no se encuentre en el PAC y sea incierto su valor referencial, la UPBS,
remitira el expediente a la Unidad de Procesos, Licitaciones y Concursos Publicos - UPLCP a efectos que
realice el estudio de posibilidades que ofrece el mercado, del estudio se podra obtener dos posibilidades; a)
Que el valor referencial no supere la 3 UIT, en estos casos la UPLCP, remitira el expediente a la Unidad de
Adquisiciones; y b) Que el valor referencial sea mayor a las 3 UIT, con lo cual, de determinarse que dicho valor
referencial corresponda a una Adjudicacién de Menor Cuantia y esta no sea programable, se procedera con os
procedimientos para su contratacién, conforme los lineamientos de la Ley de Contrataciones, el presente
procedimiento no es de aplicacion para el caso de ejecucion de obras y consultoria de obras.

7. En los casos que se dé como resultado del estudio de mercado que el valor referencial corresponda a una
Adjudicacion Directa, Concursos Publicos y Licitaciones, éstas serén derivadas nuevamente a la UPBS para
que proceda con la inclusion en el PAC.

8. LaUnidad de Procesos, Concursos Publicos y Licitaciones:

8.1. En los casos que corresponda, la UPLCP, revisara las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia emitido por las unidades usuarias, de encontrar alguna inobservancia tales como las
sefaladas en el Art. 11° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, vale decir que se
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verificara que las especificaciones técnicas y/o términos de referencia no hagan alusion a marcas o
nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes determinados, ni descripcion
que oriente la adquisicion o contratacion de marca, fabricante o tipo de producto especifico, en estos
casos se devolvera el expediente a la unidad usuaria para que vuelva a replantear sus especificaciones
técnicas y/o términos de referencia, de igual forma se actuara en los casos que como consecuencia del
estudio de posibilidades que ofrece el mercado, los proveedores hagan sus observaciones.

Solamente procede designar marcas en los casos que exista un proceso de estandarizacion el cual debe
ser aprobado mediante Resolucién Directoral y con un informe técnico sustentatorio de la unidad usuaria.

8.2. De no existir observaciones, se procedera a realizar el estudio de mercado tomando como referencia
cotizaciones, catalogos, bases de procesos similares publicados en el SEACE y valores historicos de
compra realizadas por el INSN, a efectos de determinar el valor referencial.

8.3. Si es Adjudicacién de Menor Cuantia programada o Adjudicacion Directa o Concurso Publico o Licitacion
Publica, se elabora el resumen ejecutivo del valor referencial.

v' Para los casos de los procesos de Adjudicacion Directa Publica, LP y CP teniendo la informacion del
estudio de posibilidades se emite el resumen ejecutivo, el mismo que debe ser registrado en el
SEACE conjuntamente con las bases del proceso de seleccion.

v El Resumen Ejecutivo, debe estar aprobado por el Jefe de la Oficina de Logistica y por el Jefe de la
UPCLP, sin perjuicio de ser suscrito por el operador a cargo del proceso de seleccion.

9. Con la elaboracion del Resumen Ejecutivo, en todos los casos, el expediente sera remitido a la UPBS, a efectos
de determinar el clasificador de gasto y financiamiento, de igual forma solicitara la disponibilidad presupuestal 2
la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico - OEPE.

10. La OEPE verifica si existe disponibilidad presupuestal:

v Si existe disponibilidad, autoriza certificacion presupuestal.

v" Sino existe disponibilidad, la UPBS, informara y devolvera el expediente a la Oficina de Logistica.
11.La UPBS recibe la disponibilidad presupuestal y deriva el expediente de contratacién a la UPLCP

12. La UPLCP, en coordinacion con la Oficina de Logistica, proyectan el documento a probacién del expediente de
contratacion, el cual debera ser aprobado por la OEA.

13. La OEA una vez que aprueba el expediente de contratacion lo remite a la Oficina de Logistica, a efectos que
éste remita el expediente de contratacion al Comité Especial o Comité Especial Permanente.

14. Si el Comité Especial o Comité Especial Permanente observa el expediente de contratacion, devolvera a la
Oficina de Logistica para su correccion.

15. Con las correcciones subsanadas el Comité Especial o Comité Especial Permanente, realiza el proyecto de
Bases Administrativas y las remitira a la OEA para su aprobacion.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE ' FUENTE FRECUENCIA TIPO
S""C““g e‘:‘?i gg'es wo Unidad Orgénica Variable Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Pt de %ﬂﬁﬁi&%ﬁi‘i’é’ﬁﬁﬂe’ Variable Manual
ontratacion Especial
DEFINICIONES
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TAD
VERSION 1.0 PR

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO LOGISTICO INTEGRADO
SUB PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION
NOMBRE DEL Conformacion de Comité para Procesos de FECHA:
PROCEDIMIENTO Bienes, Servicios u obras CODIGO: LOG-0L-05
PROPOSITO Establecer las actividades para designar a los miembros del Comité Especial.
ALCANCE Direccion General, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina Ejecutiva de Administracion y
Oficina de Logistica.
«  Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 01 3-2002-SA.
= Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N°1017 y su reglamento D.S
MARGO LECRE N°184-2008-EF.
»  Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto — Ley N° 28411,
INDICES DE PERFORMANCE
! UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje de procesos de - ; ; , ) F
< alossibn con Cofites Porcentaje Archivo de Resolucién Directoral Oficina de Secretaria

NORMAS

* Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifo R.M. N° 083-2010/MINSA.
*  Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica R.D N° 435-DG-INSN-20009.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO
1. La OEA aprueba el Expediente de Contratacion y lo deriva a la Oficina de Logistica.
2. La Oficina de Logistica revisa y deriva a la UPLCP el Expediente de Contratacién aprobado por la OEA.

3. La UPLCP solicita por escrito a la unidad usuaria, la designacion dos personas naturales para que actuen en el
Comité Especial, una como miembro titular y la otra como miembro suplente.

4. La Unidad Usuaria propone a la UPLCP dos miembros (un titular y un suplente) para la conformacioén del
Comité.

5. La UPLCP en coordinacion con la Oficina de Logistica, designara a dos personas naturales para que conformen
el Comité Especial, siendo representantes del Organo encargado de las contrataciones, tal y como lo establece
la Ley de Contrataciones, entiéndase que uno de las personas designadas actuara como miembro titular y el
segundo como miembro suplente, asimismo las personas designadas deberan cumplir con el perfil que
establece la Ley de Contrataciones; posteriormente se remitiran la propuesta del Comité Especial a la OEA
quiénes actuaran como miembros del Comité Especial, dichas personas deberan cumplir con el perfil que indica
la Ley de Contrataciones del Estado, la unidad usuaria debera designar de las cuatro personas a dos de ellas,
para que actué en el Comité Especial como miembro titular y las otras dos como miembros suplentes, cabe
sefialar que las persona designadas deberan ser de la unidad usuaria y especialista en la materia.

6. El Director Ejecutivo de la OEA aprueba la propuesta de los miembros titulares y suplentes del Comité Especial.

7. Conforme a las delegaciones que cuenta la OEA, este podra designar a los miembros del Comité Especial
mediante Resolucién Administrativa o Memorandum o cualquier otro documento administrativo valido donde se
acredite fehacientemente la voluntad de designar a los miembros del Comité Especial.

8. La OEA, procedera con la notificacién de la designacion de los miembros del Comité Especial, indicando en el

documento de notificacién que conocen y aceptan los términos de su designacion asi como sus funciones y
competencia.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Procesos de Seleccion Oficina de Logistica Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
?,{E;;Séf%?éig:{ﬁée Oficina de Logistica Mensual Manual

ANEXOS: Flujograma del procedimiento
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO LOGISTICO INTEGRADO
SUB PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION
NOMBRE DEL Selecciéon de Proceso de Adjudicacion de Menor | FECHA:
PROCEDIMIENTO Cuantia CODIGO: LOG-OL-06
PROPOSITO Adjudicar oportunamente los procesos de seleccion de menor cuantia.
ALCANCE Oficina de Logistica, Comité Especial Permanente y Oficina de Secretaria.
= Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
- 1 o i i
MARCO LEGAL Ley de Contrataciones del Estado gprobado con D.L N°1017 y sus modificatorias.
=  Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. D.S N°184-2008-EF.
= Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto — Ley N° 28411.

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje de procesos de menor
cuantia con otorgamiento de buena Porcentaje Acta de Comité Oficina de Logistica
a2 pro
ol e ity Procesos Acta de Comité Oficina de Logistica
esierto
NORMAS

»  Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-2010/MINSA.
= Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica R.D N 435-DG-INSN-2009
= Directiva Anual del Ministerio de Economia y Finanzas sobre presupuesto de la Republica.

= Delegacion de facultades para la aprobacion de Bases Administrativas de Adquisiciones y Expedientes de
Contratacion R.D. N° 120-DG-INSN-20089.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1. El procedimiento de las contrataciones de Adjudicacion de Menor Cuantia empieza cuando la UPLCP en
coordinacién con la Oficina de Logistica, remite el expediente de contratacién debidamente aprobado al
Presidente del Comité Especial o al Comité Especial Permanente y en los casos que corresponda actuar a la
Oficina de Logistica como organo encargado de las contrataciones.

2. En todos los casos el Presidente del Comité Especial procedera a convocar a todos los miembros del Comite
Especial, para su respectiva instalacion el cual debera constar en acta y dentro del dia siguiente de haber sido
notificado con el expediente de contratacion.

3. En los casos que corresponda actuar a la Oficina de Logistica como érgano encargado de las contratacmnes
sera competencia de ésta, actuar conforme las atribuciones que le da la Ley de Contrataciones (ver numeral 13).

4. Para los casos de los Comité Especial Permanentes, tanto para los servicios que estén relacionados a la Unidad
de Infraestructura y de los servicios que estén relacionados con la Unidad de Mantenimiento, la instalacion se
realizara en un solo acto y por unica vez, salvo que haya reconformacion del Comité Especial.

5. Dentro de la atribuciones y funciones que tiene el Comité Especial, procedera con la, elaboracion de las Bases;
de observar el valor referencial y los términos de referencia, de existir dichas observaciones al valor referencial el
expediente sera devuelto a la Oficina de Logistica para que haga las correcciones del ser el caso; y de
corresponder sus observaciones a los términos de referencia estas seran derivadas a la unidad usuaria para que
haga las correcciones, aclaraciones de corresponder.

6. De no existir observacion alguna o de haberlo existido y este haya sido subsanado o ratificado tanto por la Oficina
de Logistica como de la unidad usuaria, el Comité Especial, elabora las bases administrativas las deriva a la OEA
para su respectiva aprobacion.

7. Con la aprobacién de las Bases Administrativas el Comité Especial en coordinacion con la UPLCP publicaran la
convocatoria y las bases en el SEACE.

8. Para el caso de las Adjudicaciones de Menor Cuantia para Servicios el registro y presentacion de propuestas es
electronico a través del SEACE.

9. Para el caso de las Adjudicaciones de Menor Cuantia para Bienes el registro de participantes se realiza en la
UPLCP.

10. Para el caso de las Adjudicaciones de Menor Cuantia de Bienes la Unidad de Tramite Documentario recibe las
propuestas técnicas y econémicas.
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1.

12.

13

14.

Una vez convocado el proceso de seleccion respetando los plazos del calendario de ejecucion la UPCLP
recogera las propuestas en la unidad de tramite documentario y verifica el registro de postores en el SEACE, asi
como remitira las propuestas al Comité Especial o Comité Especial Permanente segln sea el caso.

La Unidad de Procesos, Licitaciones y Concursos Publicos:

121 Recepciona las propuestas de la Unidad de Tramite Documentario y verifica el registro de postores en el
SEACE.

12.2 Remite las propuestas a la Oficina de Logistica y al Comite Especial o Comité Especial Permanente segun
sea el caso.

El Comité Especial Permanente de Servicios de Mantenimiento y de Infraestructura:
13.1 Apertura propuesta y revisa el cumplimiento de requisitos de forma de presentacion.

13.2 Sila propuesta presenta observaciones que sean subsanables podra solicitar al postor la subsanacion en el
plazo correspondiente.

13.3 Recibe y revisa nuevamente la propuesta subsanada, de continuar la observacion sin que haya sido
subsanada esta sera no admitida

13.4 Sila propuesta no presenta observaciones, verifica el cumplimiento de los requisitos técnicos minimos.
13.5 Si el postor no cumple con los requisitos técnicos minimos, su propuesta sera no admitida.

13.6 Si ninguna propuesta cumple con los requisitos técnicos minimos, el Comité Especial o Comité Especial
permanente declarara desierto el proceso de seleccion.

13.7 Si existe propuestas que cumplan los requisitos técnicos minimos las admitira; posteriormente verificara la
documentacion que acredite los factores de evaluacion a efectos de la determinacion del puntaje.

13.8 Si la propuesta no cumple con el puntaje minimo establecido en las Bases Administrativas esta tendra la
condicion de descalificada. -

13.9 De alcanzar el puntaje minimo establecido en las Bases Administrativas procedera a calificar la propues...
economica.

13.10 Verifica que las propuestas econémicas se encuentren dentro de los limites permitidos en la Ley y las
Bases Administrativas y procede a asignarle el puntaje respectivo, de acuerdo a la formula que se
establece en las Bases Administrativas y el Reglamento de la Ley de Contrataciones.

13.11 Elabora el acta de evaluacién de técnica y otorgamiento de la buena pro.

13.12 Elabora el cuadro comparativo.

13.13 Publica el otorgamiento de buena pro en el SEACE.

13.14 Si el postor presenta recurso de apelacion, ejecuta el procedimiento administrativo del “Recurso de
Apelacion.

13.15 Realiza el informe de declaracion de desierto en los casos que corresponda.

La Oficina de Logistica: Atribuciones.-

141 Procede con la elaboracién de las Bases; de observar el valor referencial y los términos de referencia, de
existir dichas observaciones al valor referencial el expediente sera devuelto a la Unidad de Procesos,
Licitaciones y Concursos Publicos, para que haga las correcciones del ser el caso; y de corresponder sus
observaciones a los términos de referencia estas seran derivadas a la unidad usuaria para que haga las
correcciones, aclaraciones de corresponder.

142 De no existir observacion alguna o de haberlo existido y este haya sido subsanado o ratificado tanto *  se
procedera a la elaborara las bases administrativas y seran derivadas a la OEA para su respectiv=
aprobacion.

14.3 Con la aprobacién de las Bases Administrativas la Oficina de Logistica y/o érgano encargado de las
contrataciones, en coordinacion con la UPLCP publicaran la convocatoria y las bases en el SEACE.

144 Procedera con la apertura de las propuestas y revisara el cumplimiento de requisitos de forma de
presentacion.

14.5 Sila propuesta presenta observaciones que sean subsanables podra solicitar al postor la subsanacion en el
plazo correspondiente.

14.6 Recibe y revisa nuevamente la propuesta subsanada, de continuar la observacién sin que haya sido
subsanada esta sera no admitida

14.7 Sila propuesta no presenta observaciones, verifica el cumplimiento de los requisitos técnicos minimos.
14.8 Si el postor no cumple con los requisitos técnicos minimos, su propuesta sera no admitida.

14.9 Sininguna propuesta cumple con los requisitos técnicos minimos, Oficina de Logistica declarara desierto el
proceso de seleccion.

14.10 Si existe propuestas que cumplan los requisitos técnicos minimos las admitira; posteriormente se verifica la
documentacién que acredite los factores de evaluacion a efectos de la determinacion del puntaje.

14.11 Si la propuesta no cumple con el puntaje minimo establecido en las Bases Administrativas esta tendra 'a
condicion de descalificada.

14.12 De alcanzar el puntaje minimo establecido en las Bases Administrativas procederé a calificar la propuesta
economica.

14.13 Verificara que las propuestas econémicas se encuentren dentro de los limites permitidos en la Ley y lasJ

12




15

Bases Administrativas y procedera asignarle el puntaje respectivo, de acuerdo a la formula que se
establece en las Bases Administrativas y el Reglamento de la Ley de Contrataciones.

14.14 Elabora el acta de evaluacion de técnica y otorgamiento de la buena pro.
14.15 Elabora el cuadro comparativo.
14.16 Publica el otorgamiento de buena pro en el SEACE, en coordinacion con la UPLCP.

14.17 Si el postor presenta recurso de apelacion, ejecuta el procedimiento administrativo del “Recurso de
Apelacion conforme lo establece el Capitulo Xl del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

14.18 En los casos de los procesos de seleccion de adjudicacion de Menor Cuantia bajo la modalidad de Subasta
Inversa Electronica y/o Presencia, todos los actos desde la convocatoria hasta el otorgamiento de la buena
pro, se rigen conforme al Capitulo X, del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, asi como la
Directiva N° 015-2012-OSCE/CD — Aplicacion de la Modalidad Especial de Seleccion por Subasta Inversa.

14.19 Realiza el informe de declaracion de desierto en los casos que corresponda.
La UPCLP:

15.1 Verifica el consentimiento de la Buena Pro en el SEACE que es automatico segun el plazo establecido en
la normativa.

15.2 En los casos que corresponde suscribir un contrato, la UPLCP, monitoreara el plazo establecido para que
el o los postores de la buena pro, remitan o entreguen la documentacion obligatoria para la suscripcion del
contrato.

15.3 Dentro de los tres siguientes que los postores hayan entregado la documentacion para la suscripcion del
contrato la UPLCP, debera proyectar el contrato y remitilo a las dependencias involucradas en su
aprobacion y visacion, incluyendo la suscripcion por parte del postor.

15.4 Una vez suscrito el contrato la UPLCP, registrara el contrato en el SEACE.

15.5 En los casos que los contratos se perfecciones con la remision de las Ordenes de Compra u Ordenes de
Servicio, la UPLCP monitoreara el plazo establecido para que el o los postores de la buena pro, remitan o
entreguen la documentacion obligatoria para su perfeccionamiento

16.6 En todos los casos, ya sea el contrato o su perfeccionamiento la UPLCP, remite el expediente de
contratacion completo, foliado y en original a la UPBS, para que realice el reajustes presupuestal.

15.7 Programacion genera la certificacion presupuestal y lo envia con expediente a la UAC

16 La UAC:

16.1 Emite y registra la orden de compra o servicio en el SEACE y SIAF.

17 El Responsable de la UAC y el Jefe de la Oficina de Logistica firma la orden de compra o servicio.

18

La UAC:
18.1 Faxea o entrega la orden de compra o servicio al proveedor y coordina su oportuna atencion.

18.2 Si es orden de compra, registra y distribuye la orden al Almacén, quien ejecuta el procedimiento ce
Recepcion y Verificacion de Bienes.

18.3 Realiza el procedimiento de Seguimiento de Atencién a Proveedores.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Expediente de contratacion Oficina de Logistica Variable Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Orden de Compra/Servicio P;?mvgigﬁr Variable | Mecanizado
DEFINICIONES:
SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento
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INICIO

Publica las Bases y la
Convocatoria del Proceso de
Seleccion a través del SEACE

l

Comunica Convocatoria

Absuelve las Consultas yfu
Observaciones en €l plazo de

A

UNIDAD DE TESORERIA

Si

v

La UPLCP inscribe a los
Participantes y registra en el
SEACE

&El postor formula
Consultas yfu
Observaciones a
las Bases segun el
cronograma?

Observaciones a las

Ley (Art. 57° RLCE).

Sl

LEl postor solicita
Elevacion de
Observaciones al
OSCE?

Integra las Bases y las publica
en el SEACE dentro del plazo
(Art. 59° y 60° del RLCE).

Bases y las deriva
al Comité Especial

Recepciona

Sequir tramite administrativo
y esperar pronunciamiento
del OSCE

h 4

El Comité desarrolla el Acto
de presentacién de
propuestas en sesién
privada (Art. 64° del RLCE).

¥ 3

No

v

v

LA UTD recepciona las
Propuestas de los Postores

Inscritn

v

La Unidad de Tesoreria
Autoriza a Caja efectuar el
cobro por derecho de
reproduccion de bases
(segun sea el caso)

14




Recepciona las Propuestas | Recoge las Propuestas y . presentacion de
y procede a la apertura de [ las deriva al Comité i P;j%ruggf; Hn
la Pronuesta Técnica Fsoecial seleccion?

¢La propuesia

técnica cumple con
los requisitos

técnicos minimos?

v

Propuesta ADMITIDA

.

El Comite Especial
procede a calificar la
propuesta técnica

v

Propuesta NO
ADMITIDA

¢cLa propuesta

Obtuvo un puntaje
igual o mayar al

minimo requerido’?

¢Es Postor No

dnica?

Propuesta CALIFICADA

Propuesta ¢
DESCALIFICADA

Prosigue el proceso con las
propuestas ADMITIDAS

El Comité Especial
o procede a evaluar la

1
§ ! propuesta econémica
+Es Postor ‘,
unico? '
i
: No ila

: L [ propuest Eres

Prosigue el proceso con las I DESCALIFICADA los rezulsitns

El Comité Especial elabora el Acta de BIORsAes ORLIFICARAS de los Baghs

declaratoria de DESIERTO del Proceso
de Seleccién, (Art. 32° LCE; Art. 787
RLCE) Si

¢Es Postor
anico?

v o

El Comité Ez_arpacial elabora Entid:;l opc;nj:mtam%?:le con eLitrlea Prasigue el proceso con las Propuesta 15
el Informe Técnico para usuaria adopta las medidas correctivasa [ propuestas CALIFICADAS | —pm| <4
remitirla a la OEA > fin de convocar una AMC derivada. CALIFICADA
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VS

El Comité Especial define
el puntaje total y el orden
de prelacién de las
propuestas calificadas.

v

A 4

Elabora el Acta de Buena
pro y el cuadro comparativo
y lo publica en el SEACE

phLa

Recepciona el Expediente
del Recurso de Apelacion y
verifica su ADMISIBILIDAD

(Art. 109° y 110° RLCE)

v

¢ El Postor
Formula

Recurso de

Apelacion?

v

El OSCE a través del
SEACE CONSIENTE la

Buena Pro dentrodel = [dr-rmsmesem s oo mm e s s

plazo de Ley (Art. 77° del
RLCE))

h 4

Se otorga al apelante 02
dias habiles para subsanar
las observaciones.

v

Consolida el Expediente de
Contratacién y lo deriva a la
Unidad de Licitaciones para
efectuar el tramite
contractual, O/C u O/S,

FIN

Na

LEI
expediente
cumple los
requisitos?

.4 Elabora el Informe Tecnico }

!

Elabora el Informe Técnico J

. El apelante Si
sz;bnf;?:nla - Recurso de Apelacién
advertida? ADMITIDO A TRAMITE
y
El expediente es derivado a
La apelacion se considera la Oficina de Logistica
como NO PRESENTADA I
'
]
~
La Garantia pasa a la Of. de
Economia para su custodia
S

El expediente es derivado a la
Oficina de Asesoria Juridica

'

El expediente es derivado al
Titular de la Entidad para
emitir pronunciamiento

Ordena a la Of. De
Economia la ejecucion de
la Garantia (Art. 125°

Emite Pronunciamiento

LEl Titular
declara fundado
a procedente el
recurso de
apelacién?

{8l
1

Y

La Entidad da tramite a la
Nulidad del proceso (Art.
56° de la LCE).
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£t miin

Publica las Bases y la
Convocatoria del Proceso de
Seleccién a través del SEACE

|

Comunica Convocatoria

Absuelve las Consultas y/u
Observaciones en el plazo de
Ley (Art. 57° RLCE).

| Tochoiod e

La UPLCP inscribe a los
Participantes y registra en el
SEACE

4 El postor formula
Caonsultas yiu
Observaciones &
las Bases segun el
cronograma?

Si

¢ El postor solicita
Elevacion de

Observaciones al

OSCE?

Si

Seguir tramite administrativo
y esperar pronunciamiento
del OSCE

Recepciona
Observaciones a No
las Bases y las
deriva al Comité
Especial

Integra las Bases y las publica
en el SEACE dentro del plazo
(Art. 59° y 60° del RLCE).

El Comité desarrolla el Acto
de presentacion de
propuestas en sesion
privada (Art. 84° del RLCE).

v

La UTP recepciona las
Propuestas de |os Postores
Inscritos

Y
>

La Unidad de Tesoreria
autoriza a Caja efectuar el
cobro por derecho de
reproduccion de bases
(segln sea el caso)
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Recepciona las Propuestas | Recoge las pres;ntacnén de
y procede a la apertura de  [™ Propuestas y las propuestas para
Ia Pronuesta Técnica deriva al Comité si el proceso de
seleccion?

Especial

sLa propuesta

técnica cumple con
los requisitos

téenicos minimos?

Si

v

r---4 Propuesta ADMITIDA

v

El Comité Especial
EER— procede a calificar la
propuesta técnica

No

¢ Procede la
subsanacion?

v

Propuesta NO
ADMITIDA

i La propuesta
Obtuvo un puntaje

igual o mayor al
minima regquerido

No

Propuesta CALIFICADA

Propuesta I
DESCALIFICADA

El Conmijtg Especial

Prosigue el proceso con las

]
1
1
1
]
'
1
1

propuestas ADMITIDAS
r------p|  Procedaevaluarla
. 1 propuesia econémica |
Si ¢+ Es Postor 1 ;
anico? :
i o
N 1
, ‘L 8| ! Propuesta ila
Prosigue el proceso conlas |, - o — oo 1 DESCALIFICAG A propuesta
El Comité Especial elabora el Acta de propuestas CALIFICADAS . cumple con
declaratoria de DESIERTO del Proceso Ll
de Seleccién. (Art, 32° LCE; Art. 78° +Es Postor o
RLCE) dnica?
El Camité Especial elabora Entidad conjuntamente con el drea "
el Informe 'IPécnico para p-| usuaria adopta las medidas correctivas a P'“E‘f;é,fﬁ? = B Propuesta
remitirla a 1a OEA fin de convocar una AMC derivada. CALIFICADAS CALIFICADA
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(65 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 24N
r_\nIi_ni:~_u:r_ir:m{h- Sajud VERSION 1.0 WPEE
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO LOGISTICO INTEGRADO

SUB PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION

NOMBRE DEL Seleccion de Proceso de Adjudicacién Directa, FEGHA

PROCEDIMIENTO Concurso y Licitacién Publica CODIGO: LOG-OL-07
Establecer las actividades para la presentacién, evaluacion y otorgamiento de Buena Pro

PROPOSITO de propuestas de procesos de seleccion de Adjudicacion Directa, Licitacion y Concurso
Pdblico.

ALCANCE g;i;g;afjecutiva de Administracion, Oficina de Logistica, Oficina de Secretaria y Comité

»  Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 01 3-2002-SA
» Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N°1017 y su reglamento D.S

WARBO LERR N°184-2008-EF.
«  Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto — Ley N° 28411.
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD DE &
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje de procesos con
otorgamiento de buena pro vs Porcentaje Acta de Comité Oficina de Logistica
el total de proceso
Numero de procesos i ; z L
declarados dosiois Procesos Acta de Comite Oficina de Logistica
NORMAS

* Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-2010/MINSA.

*  Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica R.D N° 435-DG-INSN-2009

* Delegacion de facultades para la aprobacion de Bases Administrativas de Adquisiciones y Expedientes de
Contratacion R.D. N° 120-DG-INSN-2009.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1. El procedimiento de las contrataciones que correspondan a procesos de seleccién de Adjudicacion Directa,
Concursos Publicos y Licitacién Publica empieza cuando la UPLCP en coordinacion con la Oficina de Logistica,
remite el expediente de contratacion debidamente aprobado al Presidente del Comité Especial para los caso de
Adjudicacién Directa o al Comité Especial para el caso de Concursos y Licitacion.

2. En todos los casos el Presidente del Comité Especial procedera a convocar a todos los miembros del Comite
Especial, para su respectiva instalacion el cual debera constar en acta y dentro del dia siguiente de haber sido
notificado con el expediente de contratacion.

3. Para el caso de los Comité Especial Permanentes de los procesos de Adjudicacion Directa Selectiva, tanto para
los servicios que estén relacionados a la Unidad de Infraestructura y de los servicios que estén relacionados
con la Unidad de Mantenimiento, la instalacion se realizara en un solo acto y por Unica vez, salvo que haya
reconformacion del Comité Especial.

4. Dentro de la atribuciones y funciones que tiene el Comité Especial Permanente y/o Especial, procederan con la
elaboracion de las Bases: de observar el valor referencial y los términos de referencia, de existir dichas
observaciones al valor referencial el expediente sera devuelto a la Oficina de Logitica para que haga las
correcciones del ser el caso; y de corresponder sus observaciones a los términos de referencia estas seran
derivadas a la unidad usuaria para que haga las correcciones, aclaraciones de corresponder.

5. De no existir observacion alguna o de haberlo existido y este haya sido subsanado o ratificado tanto por la
Oficina de Logistica como de la unidad usuaria, el Comité Especial, elaborara las bases administrativas y seran
derivadas a la OEA para su respectiva aprobacion.

6. Con la aprobacion de las Bases Administrativas el Comité Especial Permanente y/o Especial, en coordinacion
con la UPLCP publicaran la convocatoria y las bases en el SEACE.

7. Una vez convocado el proceso de seleccion respetando los plazos de cada uno de ellos conforme al calendario
de ejecucion la UPCLP recogeré las propuestas y verifica el registro de postores en el SEACE, asi como remitira
las propuestas al Comité Especial o Comité Especial Permanente segun sea el caso.

8. Con la aprobacion de las Bases Administrativas el Comité Especial Permanente y/o Especial procedera a:
En los casos de un proceso de Adjudicacién Directa Selectiva, el acto de presentacion, evaluacion y |
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oS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS f,w‘“f%
Ministerio de Salud VERSION 1.0 WPRE
Peryon 43 gue AIENSEMOE FErsonas

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO LOGISTICO INTEGRADO
SUB PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION
NOMBRE DEL Seleccién de Proceso de Adjudicacién Directa, FECHA:

PROCEDIMIENTO Concurso y Licitacién Publica CODIGO: LOG-OL-07

Establecer las actividades para la presentacion, evaluacion y otorgamiento de Buena Pro

PROPOSITO de propuestas de procesos de seleccion de Adjudicacion Directa, Licitacion y Concurso
Publico.
ALCANCE gg;ianc?a:ﬂecutiva de Administracion, Oficina de Logistica, Oficina de Secretaria y Comité

«  Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA

» Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N°1017 y su reglamento D.S
N°184-2008-EF.

= Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto — Ley N° 28411.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD DE h
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje de procesos con

otorgamiento de buena pro vs Porcentaje Acta de Comité Oficina de Logistica

el total de proceso

Numero de procesos o X s

doblaradie desietio Procesos Acta de Comite Oficina de Logistica

NORMAS

* Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-2010/MINSA.
*  Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica R.D N* 435-DG-INSN-2009

* Delegacion de facultades para la aprobacién de Bases Administrativas de Adquisiciones y Expedientes de
Contratacién R.D. N° 120-DG-INSN-2009.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1. El procedimiento de las contrataciones que correspondan a procesos de seleccion de Adjudicacion Directa,
Concursos Publicos y Licitaciéon Publica empieza cuando la UPLCP en coordinacion con la Oficina de Logistica,
remite el expediente de contratacion debidamente aprobado al Presidente del Comite Especial para los caso de
Adjudicacion Directa o al Comité Especial para el caso de Concursos y Licitacion.

2. En todos los casos el Presidente del Comité Especial procedera a convocar a todos los miembros del Comité
Especial, para su respectiva instalacion el cual debera constar en acta y dentro del dia siguiente de haber sido
notificado con el expediente de contratacion.

3. Para el caso de los Comité Especial Permanentes de los procesos de Adjudicacion Directa Selectiva, tanto para
los servicios que estén relacionados a la Unidad de Infraestructura y de los servicios que estén relacionados
con la Unidad de Mantenimiento, la instalacién se realizara en un solo acto y por tnica vez, salvo que haya
reconformacion del Comité Especial.

4. Dentro de la atribuciones y funciones que tiene el Comité Especial Permanente y/o Especial, procederan con la
elaboracion de las Bases; de observar el valor referencial y los términos de referencia, de existir dichas
observaciones al valor referencial el expediente sera devuelto a la Oficina de Logitica para que haga las
correcciones del ser el caso; y de corresponder sus observaciones a los términos de referencia estas seran
derivadas a la unidad usuaria para que haga las correcciones, aclaraciones de corresponder.

5. De no existir abservacion alguna o de haberlo existido y este haya sido subsanado o ratificado tanto por la
Oficina de Logistica como de la unidad usuaria, el Comité Especial, elaborara las bases administrativas y seran
derivadas a la OEA para su respectiva aprobacion.

6. Con la aprobacion de las Bases Administrativas el Comité Especial Permanente y/o Especial, en coordinacion
con la UPLCP publicaran la convocatoria y las bases en el SEACE.

7. Una vez convocado el proceso de seleccion respetando los plazos de cada uno de ellos conforme al calendario
de ejecucion la UPCLP recogerd las propuestas y verifica el registro de postores en el SEACE, asi como remitira
las propuestas al Comité Especial o Comité Especial Permanente segun sea el caso.

8. Con la aprobacion de las Bases Administrativas el Comité Especial Permanente y/o Especial procedera a:
En los casos de un proceso de Adjudicacion Directa Selectiva, el acto de presentacion, evaluacion y
20
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otorgamiento de la buena pro, se realizara en acto privado, para lo cual debera temerse en cuenta:

Apertura propuesta y revisa el cumplimiento de requisitos de forma de presentacion.

Si la propuesta presenta observaciones que sean subsanables podra solicitar al postor la subsanacion en
el plazo correspondiente.

Recibe y revisa nuevamente la propuesta subsanada, de continuar la observacion sin que haya sido
subsanada esta sera no admitida

Si la propuesta no presenta observaciones, verifica el cumplimiento de los requisitos técnicos minimos.
Si el postor no cumple con los requisitos técnicos minimos, su propuesta sera no admitida.

Si ninguna propuesta cumple con los requisitos técnicos minimos, el Comité Especial o Comité Especial
permanente declarara desierto el proceso de seleccion.

Si existe propuestas que cumplan los requisitos técnicos minimos las admitira; posteriormente verificara la
documentacion que acredite los factores de evaluacion a efectos de la determinacion del puntaje.

Si la propuesta no cumple con el puntaje minimo establecido en las Bases Administrativas esta tendra la
condicién de descalifica.

De alcanzar el puntaje minimo establecido en las Bases Administrativas procedera a calificar la propuesta
economica.

Verificarg que las propuestas economicas se encuentren dentro de los limites permitidos en la Ley y las
Bases Administrativas y procedera asignarle el puntaje respectivo, de acuerdo a la formula que se
establece en las Bases Administrativas y el Reglamento de la Ley de Contrataciones.

Elabora el acta de evaluacion de técnica y otorgamiento de la buena pro.
Elabora el cuadro comparativo.
Publica el otorgamiento de buena pro en el SEACE, en coordinacion con la UPLCP.

Si el postor presenta recurso de apelacion, ejecuta el procedimiento administrativo del “Recurso de
Apelacion”, conforme lo establece el Capitulo XII del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

En los casos de un proceso de Adjudicacion Directa Publica, Concurso o Licitacion Publica, el acto de
presentacion de Propuestas y otorgamiento de la buena pro, se realizara en acto publico y con la presencia de
un notario publico y con la presencia de un representante del Organo de Control Institucional, para lo cual
debera temerse en cuenta:

El Comité Especial Permanente y/o Especial, conforme al calendario de ejecucién de las Bases
Administrativas llevar el acto de presentacion de propuestas en acto publico para lo cual procedera a
realizar al llamado de los participantes conforme el registro, de no encontrarse el participante tendra la
calidad de ausente.

Si el participante se encuentra presente al llamado, solicitara su acreditacion, para lo cual el participante
debera presentar ante el Comité Especial Permanente y/o Especial y al Notario Publico carta poder simple
de tratarse de apoderado o persona natural y de tratarse una persona juridica también podra hacer a
través de un apoderado mediante carta poder simple acompafiado de la vigencia de poderes donde se
acredite a la persona que suscribe el poder simple tenga dichas facultades, en los casos que asista el
mismo representante legal bastara la presentacion de la vigencia de poderes registral actualizado,
expedido con una antigiiedad no mayor a 30 dias.

Recibe las propuestas en dos sobres (técnica y econdmica) en presencia de notario publico en caso sea
un acto publico, :

Una vez recibida las propuestas técnicas y econémicas de todos los postores, el Cmite Especial
Permanente y/o Especial, procedera con la apertura la propuesta técnica y evalta los requisitos minimos,
de existir defectos de formas tales como errores u omisiones subsanables en los documentos presentados
que no modifique los alcances de la propuesta técnica se otorgara un plazo entre 1 a 2 dias habiles para
que pueda corregirse, salvo que dicho error pueda corregirse en el mismo acto publico.

En los casos que algun postor haya omitido la presentacion de uno mas documentos que acrediten el
cumplimiento de los requerimientos técnicos minimos se otorgara un plazo entre 1 a 2 dias habiles para
que subsane dicha omision, estos documentos a ser subsanados solo podran ser aquellos que hayan sido
emitidos por autoridad publica nacional o privada en ejercicio de funcion publica, tales como
autorizaciones, permisos, titulos constancias, y/o certificaciones que acrediten estar inscrito o integrar un
registro y otros de naturaleza analoga y cuyas fechas de obtencion deben ser con anterioridad a la fecha
de presentacion de propuestas.

Si el postor no cumple con la subsanacion de los documentos, su propuesta sera no admitida.

Si el postor cumple con requisitos técnicos minimos se tendra por admitida su propuesta técnica y estara
sujeta a evaluacion.

Si ningin postor cumple con los requerimientos técnicos procedera a declarar desierto el proceso de
seleccion.

Si al menos un postor cumple y acredita requisitos técnicos minimos, admite las propuestas y aplica los
factores de evaluacion establecidos en las Bases Administrativas.

Realiza la evaluacion técnica y asigna los puntajes establecidos en las Bases Administrativas (bienes
60ptos. y servicios 80ptos).

Si ninguna propuesta técnica alcanza los puntaje minimos establecidos en la Bases Administrativas, seran
descalificadas y declarara desierto el proceso de seleccion.
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Si existiese una a mas propuestas validas y que hayan alcanzado el puntaje minimo establecido en las
Bases Administrativas se procedera a la apertura las propuestas econémicas.

» De realizarse en un solo acto la presentacion de propuestas técnicas y apertura de las propuestas
economicas, se procedera con la apertura las propuestas econoémicas y se verifican que los montos
ofertados no superen el valor referencial, en los casos de obras y consultoria de obras se verificara que no
superen los margenes que esta establece la Ley de Contrataciones, en todos los casos de superar el
minimo y/o el maximo de lo permitido las propuestas seran devueltas por el Comité Especial Permanente
y/ Especial teniéndolas por no presentadas.

» En los casos que se haya previsto que el acto de apertura de la propuesta econdmica sean realizados en
fechas distintas, al término del primer acto de presentacion de propuestas técnicas y revision de los
requerimientos técnicos minimos, el Comité Especial Permanente y/o Especial, entregara en custodia las
propuestas econémicas de los postores que hayan pasado la etapa de evaluacion de propuestas técnicas
y aquellas que ha solicitud de los participantes cuyas propuestas no hayan sido admitidas o descalificadas,
iniciado el acto de apertura de propuestas economicas el Comité Especial Permanente y/o Especial
solicitan al Notario Publico la entrega de las propuestas econdmicas el cual podra ser revisado por los
postores el cual garantizara su inmutabilidad, posteriormente se procedera conforme lo indicado en el
parrafo precedente.

» Asignara el puntaje respectivo a la evaluacion de las propuestas econémica conforme a la formula descrita
en las Bases Administrativas

> Asignara el puntaje final de evaluacion técnica y economica.
» Otorgara la Buena pro.

» Se elabora el cuadro comparativo y se consignard el orden de prelacion segun puntaje técnico y
econémico y se consignara al ganador de la Buena Pro.

> Elabora el Acta de otorgamiento de Buena Pro.

> Notifica a los postores y publica en el SEACE el otorgamiento de Buena Pro. Si el Postor presenta el
recurso de apelacion, ejecuta el procedimiento de Solucion de Controversia durante el proceso de
seleccion conforme lo establece el Capitulo XII del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

> El consentimiento de la Buena Pro es automatico por el SEACE dentro de los plazos de no haber
apelaciones, excepcionalmente y conforme lo establece los Art. 75 y 78, del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en los casos que haya un solo postor haya ganado la bueno pro, se entendera
por consentido y notificado la buena pro el mismo dia del acto publico del otorgamiento de la buena pro.

9. La Unidad de Procesos Licitaciones y Concursos Publicos cita al proveedor y emite su contrato y registra en el
SEACE.

10. La Unidad de Adquisiciones y Contratacion recibe copia del contrato y emite y registra la orden de compra o
servicio en el SIAF.

11. El Responsable de la Unidad de Adquisiciones y el Jefe de la Oficina de Logistica firma la orden de compra o
servicio.

12. La Unidad de Adquisiciones y Contratacion:
a. Faxea la orden de compra o servicio al proveedor y coordina su oportuna atencion.

b. Si es orden de compra, registra y distribuye la orden al Almacén, quien ejecuta el procedimiento de
Recepcion y Verificacion de Bienes.

c. Realiza el procedimiento de Seguimiento de Atencion a Proveedores.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
: Oficina Ejecutiva de ) 2
Expediente Aprobado Administracion Variable Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Contrato — Orden de : , B
Compra o Servicio SEACE Variable Mecanizado

DEFINICIONES:

= Bases: Los documentos que contienen los requerimientos técnicos, metodologia e evaluacion, procedimientos, y
demas condiciones establecidas por el Instituto para la seleccién del Postor y la ejecucion contractual respectiva.

» Bases integradas: Las bases definitivas del proceso de seleccion cuyo texto contempla todas las aclaraciones
y/o precisiones producto de la absolucion de consultas si como las modificaciones o correcciones derivadas de la
absolucion de observaciones y/o del pronunciamiento del OSCE.

= SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

ANEXOS: Flujograma del procedimiento
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Publica las Bases y la
INICIO Convocatoria del Proceso de
Selercidn a través del SFACE + + *
| La UPLCP inscribe a los LA UTD recepciona las La Unidad de Tesoreria
; : Participantes y registra en el Propuestas de los Postores Autoriza a Caja efectuar el
Comunica Convocatoria SEACE Inscrits cobro por derecho de
s reproduccion de bases
l (segln sea el caso)
¢El postor formula
Si Consultas yiu
Observaciones a
las Bases segun el
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Absuelve las Consultas y/u Recepciona
Observaciones en el plazo de Observaciones alas
Ley (Art. 57° RLCE). Bases y las deriva
al Comité Especial

A

No

¢ El postor solicita
Elevacion de

Observaciones al

OSCE?

Integra las Bases y las publica
en el SEACE dentro del plazo
(Art. 597 y 60° del RLCE).

A

Sl

Y

Seguir trémite administrativo
¥ esPe'ﬂé;’g’gg;"’mm" El Comité desarrolla el Acto |
de presentacion de A
propuestas en sesion 23
privada (Art. 64° del RLCE).
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Recepciona las Propuestas IE?
y procede a la apertura de [%
la Pronnesta Técnina

v

Propuesta ADMITIDA

v

El Comité Especial
procede a calificar la
propuesta técnica

unico?

iLa propuesta

Obtuvo un puntaje
igual o mayor al

minimo requerida?

v

Propuesta

Prosigue el proceso con las
propuestas ADMITIDAS

;lLa propuesta Si
técnica cumple con
los requisitos
técnicos minimos?
o

Ll

1

i 1

& Procede |a N f‘_ 1

subsanacion? g

pm——— -
I
|
Propuesta NO i
ADMITIDA :
I
:
1
¢Es Postor : No

i
1
|
[
[
[
|
|

DESCALIFICADA

Si
iEs Postor

4

El Comité Especial elabora el Acta de
declaratoria de DESIERTO del Proceso
de Seleccidn. (Art. 32° LCE; Art. 78°
RLCE)

dnico?

Prosigue &l proceso con las
propuestas CALIFICADAS

G
'
]
]
I

Propuesta CALIFICADA

v

1
1
1
h 4

El Comité Especial
procede a evaluar la
propuesta econémica

DESCALIFICADA

No
Propuesta

Si

v

A

El Comité Especial elabora
el Informe Técnico para

remitirla a la OEA

Entidad conjuntamente con el drea
usuaria adopta las medidas correctivas a
fin de convocar una AMC derivada.

)

¢Es Postar
tnico?

Prosigue el proceso con las
propuestas CALIFICADAS

propuesta
cumple con
los requisitos
de las Bases

iLa

Recoge las Propuestas y
las deriva al Comité
Esnecial

A

Propuesta
CALIFICADA

presentacion de
propuestas para
el proceso de
seleccion?
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El Comité Especial define 4—|\?/|
el puntaje total y el orden
de prelacion de las
propuestas calificadas.
Recepciona el Expediente
8 o del Recurso de Apelacion y
- ~ verifica su ADMISIBILIDAD
Elabora el Acta de Buena (Art. 109°y 110° RLCE)
pro y el cuadro comparativo
y lo publica en el SEACE
J
¢ Mo E.E[
Se otorga al apelante 02 expedients
dias habiles para subsanar cumple los
LEl Postor 5 las observaciones. requisitos?
Formula +
Recurso de
Apelacion? Si ¢
o Si g "
omisién il Recurso de AP&“K’" <.I Elabora el Informe Técnico Elabora el Informe Técnico 1y  Emite Pronunciamiento
No advertida? ADMITIDO A TRAMITE )
y i l
El expediente es derivado a El expediente es derivado a la El expediente es derivado al
La apelacion se considera la Oficina de Logistica Oficina de Asesoria Juridica Titular de la Entidad para =
como NO PRESENTADA B e e emitir pronunciamiento
s
»
La Garantia pasa a la Of. de v
v Economia para su custodia
s
‘ El OSCE a través del No B! Titular
| SEACE CONSIENTE la deciara fundado
Buena Pro dentro del i — B B i il pommmmm—a—e S o procedente el
plazo de Ley (Art. 77° del ' recurso de
R?(r:(E_) 4 apelacian?
Ordena a la Of. De
Economia la ejecucion de g
la Garantia (Art. 125° -
v
Y La Entidad da tramite a la
Consolida el Expediente de Nulidad del proceso (Art.
Contratacion y lo deriva a la 56° de la LCE).
Unidad de Licitaciones para FIN
efectuar el tramite
contractual, O/C u O/S. 25
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INICIO Convoca el Proceso de
Seleccion a través del SEACE

Absuelve las Consultas y/u

Ley (Art. 57° RLCE).

Observaciones en el plazo de

& El postor salicita
Elevacion de
Observaciones al
OSCE?

Seqguir tramite administrativo
y esperar pronunciamiento
del OSCE

I

Comunica Convocatoria

P

No

Integra las Bases y las publica
en el SEACE dentro del plazo |+
(Art. 59° y 60° del RLCE).

Y

Inscribir a los Participantes,
y registrarlos en el SEACE

L El postor formula
Consultas y/u
Observacicnes a
las Bases segun el
cranograma?

Recepciona Observaciones
a las Bases vy las deriva al
Comité Especial

El Comité desarrolia el Acto
Publico en presencia del
Notario, participantes
inscritos y representantes
del Sistema Nacional de
Control (Art. 64° del RLCE).

No

Y

Autoriza a Caja efectuar cobro por
derecho de reproduccion de bases
(segun sea el caso)
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]
Propuesta NO :
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No i
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At ; propuesta econémica
I
1
]
1
1
]
1

5
Se procede a calliﬁc-ar ia
Yyvy siguiente propuesta }
El Comité Especial elabora el Acta de
declaratoria de DESIERTO del Proceso |4
de Seleccion, (Art. 32° LCE; Art. 78° Si
RLCE}

\f/' Prosigue el proceso con B
~

I Propuesta
] s propuestas 1 CALIFICADA [

+Es Postor
unico?

Previa evaluacion e informe del
area usuaria (de ser el caso) adopta
las medidas correctivas para
convozar una AMC derivada

El Comité Especial elabora CALIFICADAS e S
el Informe Técnico para
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El Comité Especial define
el puntaje total y el orden
de prelacion de las
propuestas calificadas.

v

Elabora el Acta de Buena
pro y el cuadro comparativo
y lo publica en el SEACE

Si

iEl Postor
Formula

Recurso de
Apelacion?

El OSCE a través del
SEACE CONSIENTE la
Buena Pro dentro del
plazo de Ley (Art. 77° del
RLCE.)

Consoclida el Expediente de
Contratacion y lo deriva a la
Unidad de Licitaciones para

efectuar el tramite
contractual, O/C u O/S.

La Entidad a través de la Unidad de

Licitaciones remite los documentos

requeridos por el OSCE y efectua el

seguimiento conforme lo dispuesto
en el Capltulo XIl del RLCE.

¢EL Tribunal def
QSCE declara

La Entidad da tramite a la
Nulidad del proceso (Art.
56° de la LCE).
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¢ Hubo presentacion
de propuestas para el
proceso de
seleccien?

No

iProcede la
subsanacion?

Recepciona las Propuestas
y procede a |a apertura de
la Propbuesta Técnica

Verifica la acreditacion de
representantes de cada postor
{Art. 65° del RLCE).

¢la propuesta
técnica cumple

con los requisitos

técnicos minimas?

Propuesta ADMITIDA

v

El Comite Especial
procede a calificar la
propuesta técnica

Propuesta NO
ADMITIDA

No

¢ Existe otra
propuesta?

Se procede a evaluar la
siguiente propuesta

¢La propues
Obtuvo un puntaje

igual o mayar al
minimo requerido?,

Propuesta
DESCALIFICADA

No

i Existe ofr;

Y VY

El Comité Especial elabora el Acta de
declaratoria de DESIERTO del Proceso |

propuesta’?

[

e e

Se procede a csalliﬁcar ia
siguiente propuesta

]

Propuesta CALIFICADA

B

El Comité Especial
procede a evaluar la
propuesta econdmica

Propuesta No
DESCALIFICADA
b

¢Es Postar

de Seleccion. (Art. 32° LCE; Art. 78°
RLCE}

\T//—

o
El Comité Especial elabora ]
el Informe Técnico para

Si

unico?

v

¢La propuesta
cumple con los
requisitos de las
Bases Adm?

Prosigue el proceso con
e propuestas
CALIFICADAS

Propuesta
CALIFICADA

[

remitida a la OEA

Previa evaluacion e informe del
area usuaria (de ser el caso) adopta
las medidas correctivas para
convozar una AMC derivada
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LHubao presentacion
de propuestas para el
proceso de
seleccion?

Recepciona las Propuestas
y procede a la apertura de
8i la Propuesta Técnica

No

éProcede la
subsanacion?

Propuesta NO
ADMITIDA

No

¢ Existe otra
propuesta?

Se procede & evaluar la
siguiente propuesta

¢La propuesta
técnica cumple

con los requisitos

técnicas minimos?

Verifica la acreditacion de
representantes de cada postor
(Art. 65° del RLCE).

v

Propuesta ADMITIDA

.

El Comité Especial
procede a calificar la
propuesta técnica

b

¢La propues

Obtuvo un puntaje
igual o mayor al

minimo requerido?,

Propuesta
DESCALIFICADA

4Existe otri

\‘ \A 4

El Comité Especial elabora el Acta de
declaratoria de DESIERTO del Proceso g

propuesta’

Se procede a css‘IIfic&r la
siguiente propuesta

e e

]

Propuesta CALIFICADA

v

El Comité Especial
procede a evaluar la
propuesta econdmica

DESCALIFICADA

Propuesta

aln

de Seleccion, (Art. 32° LCE; Art. 78°
RLCE}

\r/"/_

-

el Informe Técnico para

Si

¢LEs Postor
lnico?

4

Prosigue el proceso con

faa propuestas
CALIFICADAS

<sLa propuesta
cumple con los
requisitos de las
Bases Adm?

Propuesta
CALIFICADA

El Comité Especial elabora )
remitirla a la OEA J

Previa evaluacion e informe del
area usuaria (de ser el caso) adopta
las medidas correctivas para
convozar una AMC derivada




El Comité Especial define
el puntaje total y el crden
de prelacién de las
propuestas calificadas.

v

Elabora el Acta de Buena
pro y el cuadro comparativo
¥ lo publica en el SEACE

Si

EI OSCE a través del
SEACE CONSIENTE la
Buena Pro dentro del
plazo de Ley (Art. 77° del
RLCE.)

Consolida el Expediente de
Contratacion y lo deriva a la
Unidad de Licitaciones para
efectuar el tramite
contractual, O/C u OfS.

Y

La Entidad a través de la Unidad de

Licitaciones remite los documentos

requeridos por el OSCE y efectia el

seguimiento conforme lo dispuesto
en el Capitulo XIl del RLCE.

% EL Tribunal del
OSCE declara
fundado o
procedente el
recurso de
apelacion?

La Entidad da tramite a la
Nulidad del proceso (Art.
56° de la LCE).
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Absuelve las Consultas en el

Convoca el Proceso de
Seleccion a través del SEACE

Comunica Convocatoria

plazo de Ley (Art, 55° RLCE). o e b e e P e e b

Absuelve las Observaciones en
el plazo de Ley {Art. 57° RLCE)

< El postor salicitd

Elevacion de
Observaciones al
QSCE?

Seguir tramite administrativo
y esperar pronunciamiento
del OSCE

Integra las Bases y las publica

La UPLCP inscribir a los
Participantes, y registra en
el SEACF

LE! postor formula
Consultas a las
Bases segun el

cronegrama?

Si Mo

Recepciona las Consultas y
las deriva al Comite
Especial

cronograma’?

Recepciona Observaciones
a las Bases y las deriva al
Comité Especial

¢ El postor formula
Observaciones a las
Bases segun el

en el SEACE dentro del plazo |
(Art. 59° y 60° del RLCE).

El Comite desarrolla el Acto Plblico en
presencia del Notario, participantes
inscritos y representantes del Sistema
Nacional de Control (Art. 64° del RLCE)

y

La Unidad de
Tesoreria autoriza a
Caja efectuar &l cobro
par derecho de
reproduccion de bases
(segin sea el caso)
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No
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y procede a |a apertura de
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¢ La propuesta

técnica cumple con
los requisitos

técnicos minimos?

¢ Procede la
subsanacion?,

Propuesta NO
ADMITIDA
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r

Si
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representantes de cada postor
(Art. 65° del RLCE).
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No
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de Seleccién. (Art. 32° LCE; Art. 78°

RLCE)

unico?

Prosigue e! proceso con las
propuestas CALIFICADAS

Propuesta CALIFICADA

.

El Comité Especial
procede a evaluar la
propuesta econdmica

Propuesta
DESCALIFICADA

No

si
\ ¢Es Postor

unico?

v
Prosigue el
procaso con las
propusstas
CALIFICADAS

¢La propuesta
cumple con los
requisitos de las
Bases Adm?

Si

Propuesta
CALIFICADA




fit
S

El Comité Especial define
el puntaje total y el orden ¢ | B
de prelacién de las

propuestas calificadas,

-

Elabora el Acta de Buena
pro y el cuadro comparativo
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El OSCE a través del
SEACE CONSIENTE la
Buena Pro dentro del

plazo de Ley (Art. 77° del

RLCE.)

v

La Entidad a través de la Unidad de

Licitaciones remite los documentos

requeridos por el OSCE y efectia el

seguimiento conforme lo dispuesto
en el Capitulo X!l del RLCE

Consolida el Expediente de
Contratacion y lo deriva a la
Unidad de Licitaciones para
efectuar el tramite
contractual, O/C u O/S.

LEL Tribunal del
OSCE declara
fundado o
procedente el
recurso de
apelacian?

La Entidad da tramite a la
Nulidad del proceso (Art.
56° de la LCE).
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