DIRECTIVA N2 006-2016-GR.CAJ.DRA/DA

“NORMA QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA MEJORAR LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACIONES PARA BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS EN EL GOBIERNO REGIONAL
CAJAMARCA”

1. FINALIDAD

/ La presente Directiva tiene por finalidad precisar las pautas que deben observarse en los

procedimientos de contratacion de bienes, servicios, consultorias y obras, optimizando los plazosy
mejorando los procedimientos internos en el Gobierno Regional Cajamarca.

2. OBIJETIVO
Establecer pautas para mejorar los procedimientos y plazos para las contrataciones de bienes,
b servicios, consultorias y obras que realice el Gobierno Regional Cajamarca, en el marco de la Ley
de Contrataciones del Estado, aprobada mediante Ley N2 30225 y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Directivas, normas complementarias y conexas
emitidas por el OSCE.

3. ALCANCE
La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las Unidades Orgénicas de la sede
central y las Entidades del Gobierno Regional Cajamarca.

. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado.

Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N2 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411.

Resolucion N° 26-2014-CEPLAN/PCD. Aprueba Directiva del Proceso de Planeamiento
Estratégico

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas,
de ser el caso.

. ABREVIATURAS
GGR : Gerencia General Regional.
GRPPAT : Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

GRI : Gerencia Regional de Infraestructura.

Ley : Ley de Contrataciones del Estado.

OSCE : Organismo supervisor de las Contrataciones del Estado.
DA : Direccion de Abastecimientos.

DRAJ : Direccidn Regional de Asesoria Juridica.

DRA : Direccion Regional de Administracion.

PAC : Plan Anual de Contrataciones.

PIA : Presupuesto Institucional de Apertura.



POI : Plan Operativo Institucional.

RLCE : Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
RTM : Requerimiento Técnico Minimo

SEACE : Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.
SGPT : Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacién.

uIT : Unidad Impositiva Tributaria.

. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Todos los funcionarios y servidores que laboran en el Gobierno Regional Cajamarca, deberan
cumplir los procedimientos y plazos establecidos en la presente Directiva para la contratacion
de hienes, servicios, consultorias y obras mayores a ocho (8) UIT; asi como las disposiciones
establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado N2 30225 y su Reglamento.

6.2.Los plazos establecidos en los procedimientos, son plazos maximos, pudiendo de manera
diligente cumplir con los procedimientos en tiempos menores a los previstos.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Las contrataciones en el Gobierno Regional Cajamarca estan sujetas a las siguientes disposiciones:

7.1. Planificacion, formulacidn, ejecucion y seguimiento del PAC

La planificacion, formulacion, ejecucion y seguimientos del Plan Anual de Contrataciones - PAC
en el Gobierno Regional Cajamarca, se regird por la Directiva N2 003-2016-OSCE/CD, que
establece las disposiciones complementarias a la Ley y al Reglamento sobre el proceso de
formulacidn, aprobacion, publicacion, modificacién, ejecucidn, seguimiento y evaluacion del
PACy por la presente Directiva.

.Actuaciones preparatorias

La Ley y el Reglamento, han previsto el contenido del expediente de contratacion, sin
embargo, los procedimientos y plazos obedecen a la organizacion interna de cada Entidad, por
tanto el Gobierno Regional Cajamarca a través del numeral 8 de la presente directiva regula y
da las pautas en los diferentes procedimientos para la contratacion de bienes, servicios,
consultorias y obras.

.Procedimientos de seleccion y ejecucidn contractual
Los procedimientos de seleccion y el Comité de Seleccidn, se rigen por la Ley y el Reglamento
al igual que el contrato y la ejecucién contractual.

. PROCEDIMIENTOS

Las contrataciones en el Gobierno Regional Cajamarca estdn sujetas a los siguientes
procedimientos:

8.1.CONTRATACION DE BIENES MAYORES A OCHO UIT (LP, AS, SIE, CP)

1) Areas Usuarias

- Especialistas elaboran los requerimientos de bienes y son firmados por el responsable del
area usuaria. Para el caso de obras por administracion directa Directores o Gerentes
solicitan al area usuaria la elaboracion de las especificaciones técnicas, los requerimientos
seran firmados por el responsable del area usuaria, y revisados y aprobados por el Director



2)

o Gerente, verificando que se encuentre incluido en el PAC, caso contrario tramita su
inclusion en el PAC. Tiempo maximo 1 dia.

Direccion Regional de Administracion

Secretaria recepciona el requerimiento de bienes y tramita al Director.

Director toma conocimiento y con proveido deriva al responsable de realizar el Control
Previo.

Responsable de realizar el control previo recepciona el requerimiento, revisa que se
encuentren conforme a Ley y el Reglamento, y cuente con el presupuesto
correspondiente. Si requerimiento es conforme, el responsable de realizar el control
previo tramita a la Direccién Regional de Administracion para continuar con las
actuaciones preparatorias. Si no es conforme devuelve al drea usuaria para corregir.
Secretaria recepciona requerimiento y tramita al Director.

Director toma conocimiento del requerimiento y con proveido deriva a Direccion de
Abastecimientos. Tiempo maximo 4 horas.

Direccion de Abastecimiento

Secretaria recepciona el requerimiento de los Bienes y tramita a Director.

Director toma conocimiento y deriva al personal responsable de adquisiciones para
indagaciones de mercado y determinar el Valor Estimado.

Responsable de Adquisiciones, recepciona requerimiento, realiza indagacion de mercado,
determina valor estimado, solicita la certificacion de crédito presupuestario.

Tramita a Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacion para certificacion de crédito
presupuestario. Tiempo maximo 3 dias.

Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacion

Secretaria recepciona solicitud para certificacion de crédito presupuestario y tramita a Sub
Gerente.

Sub Gerente toma conocimiento, emite certificacion de crédito presupuestario y suscribe
el documento.

Secretaria tramita Certificacion de crédito presupuestario a responsable de Adquisiciones.
Tiempo maximo 1 hora.

Direccion de Abastecimientos

Responsable de adquisiciones recepciona, certificacion de crédito presupuestario vy
tramita expediente a responsable de procesos para elaboracion de expediente de
contratacion.

Responsable de procesos elabora expediente de contratacion y tramita al Titular de la
Entidad o quien este delegue para su aprobacion.

En paralelo solicita la designacién del comité de seleccién. Tiempo maximo: 1 dia.

Aprobacion del Expediente de Contratacidn

Secretaria recepciona expediente de contratacion y en forma inmediata tramita al
responsable del area competente para aprobacion.

El responsable del area competente toma conocimiento y aprueba expediente de
contratacion, derivando al Director de Abastecimientos para el procedimiento de
seleccion. Tiempo méaximo 2 horas.



7)

8)

10)
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Direccion de Abastecimientos

Secretaria recepciona expediente y tramita al Director para conocimiento.

Director, toma conocimiento y deriva a comité de seleccion para elaborar bases. Tiempo
maximo 2 horas.

Comité de seleccidn o Direccion de Abastecimiento

Presidente del comité de seleccion recepciona expediente de contrataciéon aprobado,
convoca al comité, se instalan, revisan expediente, de estar conforme elaboran y visan
proyecto de bases, proyectan Memorando para aprobacion de bases y elevan al titular de
la entidad o a quien este delegue, de encontrarse inconforme devuelve a Direccion de
Abastecimientos adjuntando las observaciones para su correccion.

En caso que el procedimiento sea llevado a cabo por el direccion de abastecimiento,
recepciona expediente de contratacion aprobado, revisa el expediente, de estar conforme
elabora y visa proyecto de bases, proyecta memorando para aprobacién de bases y eleva
al titular de la entidad o a quien este delegue, de encontrarse inconforme devuelve a
Direccion Regional Administracion adjuntando las observaciones para su correccion.
Tiempo maximo 2 dias.

El Titular de la Entidad o a quien delegue.

Secretaria recepciona proyecto de bases y en forma inmediata tramita al Titular de la
Entidad o a quien delegue para su aprobacion.

Titular de le Entidad o a quien delegue revisa proyecto de bases, de encontrarse
conforme, las aprueba y remite al Director de Abastecimientos o al Comité de Seleccion
para convocatoria, de encontrar observaciones devuelve a Direccion de Abastecimientos o
comité para absolucién. Tiempo maximo 2 horas.

Comité de seleccién o Direccion de Abastecimientos (OEC)

Presidente o Director, recepciona bases aprobadas, con el comité convoca y conduce
procedimiento de seleccion en todas sus etapas hasta que la buena pro quede consentida
o administrativamente firme o se cancele el procedimiento de seleccion, debiendo
publicarse todas las acciones en el SEACE.

Comité de seleccion o Direccién de Abastecimientos dispondran la fiscalizacion posterior,
en caso de advertir duda o cuestionamiento sobre la documentacion presentada por los
postores.

Cuando la buena pro ha quedado consentida o administrativamente firme, el presidente o
Director remite el expediente de contratacion, incluyendo las ofertas técnicas y
econdmicas para la elaboracion y suscripcion del contrato. Tiempo maximo 31 dias.

La Secretaria General

La Secretaria General a través de la unidad de tramite recepciona los documentos
requeridos para la suscricién del contrato, los mismos que son verificados, de no
encontrandose conforme, se efectiia una anotacion en el cargo del postor a fin de darsele
a conocer que no esta conforme.

De encontrase conforme, se envia los documentos a la Direccion de Abastecimiento para
continuar su tramite



12) Direccion de Abastecimientos

Secretaria recepciona el expediente de contrataciéon y los documentos presentados en la
Oficina de Tramite Documentario para la suscripcion del contrato y tramita al Director.
Director toma conocimiento y deriva a responsable de elaboracion del contrato.
Responsable de elaborar contrato, revisa documentacion, de encontrarse conforme
elabora contrato, de encontrarse observaciones proyecta carta de observaciones para
firma del Director de Abastecimientos y notificar al postor para la subsanacion.
Responsable de elaboracion de contratos tramita los vistos del Director de
Abastecimientos, Area Usuaria, Director Regional de Asesoria Juridica y eleva a Direccion
Regional de Administracion para firma del contrato. Tiempo maximo 2 dias.

13) Direccion Regional de Administracion

Secretaria recepciona el expediente para firma del contrato.

Director suscribe contrato conjuntamente con el contratista.

Secretaria remite todos los actuados a Direccion de Abastecimientos. Tiempo maximo 4
horas.

14) Direccion de Abastecimientos

1)

Responsable de elaboracién de contrato entrega copia al contratista, remite copia de
contrato a Secretaria de Abastecimientos para su notificacion al area usuaria; publica el
contrato en el SEACE y archiva contrato y documentos presentados por el postor ganador
en el expediente de contratacion. Tiempo maximo 4 horas.

ANEXO N° 01 Flujograma

.2.CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL MAYORES A OCHO UIT (CP, AS, SIE, CP)

Areas Usuarias

Especialistas elaboran los requerimientos de servicios y son firmados por el responsable
del area usuaria. Para el caso de obras por administracion directa Directores o Gerentes
solicitan al drea usuaria la elaboracion de los términos de referencia, los requerimientos
seran firmados por el responsable del area usuaria, y revisados y aprobados por el Director
o Gerente, verificando que se encuentre incluido en el PAC, caso contrario tramita su
inclusion en el PAC. Tiempo maximo 1 dia.

Direccién Regional de Administracion

Secretaria recepciona el requerimiento de servicios y tramita al Director.

Director toma conocimiento y con proveido deriva al responsable de realizar el Control
Previo.

Responsable de realizar el control previo recepciona el TDR, revisa que se encuentren
conforme a la Ley y el Reglamento, y cuente con la certificacion de crédito presupuestario.
Si los Términos de Referencia son conforme, el responsable de realizar el control previo
tramita a DRA para continuar con actuaciones preparatorias. Si no es conforme devuelve
al area usuaria para corregir.

Secretaria de la DRA recepciona los Términos de Referencia y tramita al Director.

Director toma conocimiento del Términos de Referencia y con proveido deriva a Direccion
de Abastecimientos. Tiempo maximo 4 horas.



3)

9)

Direccidn de Abastecimientos

Secretaria recepciona el requerimiento de Servicios y tramita a Director.

Director toma conocimiento y deriva al personal responsable de adquisiciones para
indagaciones de mercado y determinar el Valor Estimado.

Responsable de adquisiciones recepciona requerimiento, realiza indagacion de mercado,
determina valor estimado, solicita la certificacidn de crédito presupuestario.

Tramita a SGP para certificacion de crédito presupuestario. Tiempo maximo 3 dias.

Sub Gerencia de Presupuesto

Secretaria recepciona solicitud para certificacidn de crédito presupuestario y tramita a Sub
Gerente.

Sub Gerente toma conocimiento, emite certificacion de crédito presupuestario y suscribe
el documento.

Secretaria tramita Certificacion de crédito presupuestario a responsable de Adquisiciones.
Tiempo maximo 1 hora.

Direccién de Abastecimientos

Responsable de adquisiciones recepciona certificacion de crédito presupuestario y tramita
expediente a responsable de procesos para elaboracion de expediente de contratacion.
Responsable de procesos elabora expediente de contratacion y tramita a Direccion de
Administracién para aprobacidn. Tiempo maximo: 1 dia.

Direccidon Regional de Administracién

Secretaria recepciona expediente de contratacion y en forma inmediata tramita a Director
para aprobacion.

Director toma conocimiento y aprueba expediente de contratacion, derivando al Director
de Abastecimientos para el procedimiento de seleccion. Tiempo maximo 2 horas.

Comité de seleccion o Direccion de Abastecimientos

El Director de Abastecimientos o el Presidente del Comité de Seleccion, recepciona
expediente de contratacion aprobado, convoca e instala al comité, revisan expediente de
contratacion, de estar conforme elaboran y visan proyecto de bases, proyectan
memorando para aprobacion de bases y elevan a la Direccion Regional de Administracion,
de encontrarse inconforme devuelve a Direccion de Abastecimientos adjuntando las
observaciones para su correccion. Tiempo maximo 2 dias.

Direccién Regional de Administracion

Secretaria recepciona proyecto de bases y en forma inmediata tramita a Director para
apraobacion.

Director revisa proyectos de bases, de encontrarse conforme, las aprueba y remite a
Direccion de Abastecimientos o al Comité de Seleccidn para convocatoria, de encontrar
observaciones devuelve a Director de Abastecimientos o comité para absolucion. Tiempo
maximo 2 horas.

Comité de seleccion o Direccion de Abastecimientos



10)

11

—

El Director de Abastecimientos o el Presidente del Comité de Seleccidn, recepciona bases
aprobadas, convoca al comité y conduce el procedimiento de seleccion ejecuta todas las
etapas hasta que la buena pro quede consentida o administrativamente firme debiendo
publicarse todas las acciones en el SEACE.

Comité de seleccion dispondran la fiscalizaciéon posterior, en caso de advertir duda o
cuestionamiento sobre las documentales presentadas por los postores.

Cuando la buena pro ha quedado consentida o administrativamente firme, el presidente o
Director remite el expediente de contratacion, incluyendo las ofertas técnicas y
econdmicas para la suscripcion del contrato. Tiempo méaximo 31 dias.

Direcciéon de Abastecimientos

Secretaria recepciona el expediente de contratacion y los documentos presentados en la
Oficina de Tramite Documentario para la suscripcion del contrato y tramita al Director.
Director toma conocimiento y deriva a responsable de elaborar el contrato.

Responsable de elaborar los contratos revisa la documentacién, de encontrarse conforme
elabora contrato, de encontrarse observaciones proyecta carta de observaciones para
firma del Director de Abastecimientos y notificar al postor para la subsanacion.
Responsable de elaboracion de contratos tramita los vistos del Director de
Abastecimientos, Area Usuaria, Direccién Regional de Asesoria Juridica y eleva a Direccion
Regional de Administracion para firma del contrato. Tiempo maximo 2 dias.

Direccidn Regional de Administracion

Secretaria recepciona el expediente para firma del contrato.

Director suscribe contrato conjuntamente con el contratista.

Secretaria remite todos los actuados a Direccion de Abastecimientos. Tiempo méaximo 4
horas.

12) Direccion de Abastecimientos

Responsable de elaboracion de contrato entrega copia al contratista, remite copia de
contrato a Secretaria de Abastecimientos para su notificacion a area usuaria; publica el
contrato en el SEACE y archiva contrato y documentos presentados por el postor ganador
en el expediente de contratacion. Tiempo maximo 4 horas.

ANEXO N° 02 Flujograma

.CONTRATACION DE CONSULTORIA DE OBRAS (CP, AS y SCI)

1)

2)

Unidades Organicas

Los responsables de las areas usuarias elaboran los términos de referencia de consultoria
de obras proporcionando los componentes o rubros a través de una estructura que
permita determinar de manera previa a la convocatoria, el presupuesto de la consultoria
luego de la interaccion con el mercado, firmado los mismos, y revisados y aprobados por
el Director o Gerente Regional, verificando que se encuentre incluido en el Plan Anual de
Contrataciones. Solicita la certificacion de crédito presupuestario. Tiempo maximo 1 dia.
Direccién Regional de Administracion

Secretaria recepciona el requerimiento para consultoria de obras y tramita al Director
Regional.



Director Regional toma conocimiento, con proveido deriva al responsable de revision de
los Términos De Referencia - TDR para control previo.

Responsable de revision de los Términos De Referencia - TDR, recepciona, revisa que se
encuentren conforme a la Ley y el Reglamento, y cuente con el presupuesto
correspondiente.

Si los Términos De Referencia se encuentran conforme, el responsable de realizar el
control previo tramita a Director Regional Administracion para continuar con actuaciones
preparatorias. Si no es conforme devuelve al drea usuaria para corregir.

Secretaria de la Director Regional Administracion recepciona requerimiento y tramita al
Director Regional.

Director regional toma conocimiento de los Términos De Referencia y con proveido deriva
a la Direccion de Abastecimientos. Tiempo maximo 4 horas.

Direccion de Abastecimientos

Secretaria recepciona el requerimiento de consultoria de obra y tramita al Director.
Director toma conocimiento y deriva al responsable de adquisiciones para la indagacion de
mercado y determinar Valor Referencial.

Responsable de Adquisiciones, recepciona requerimiento, realiza indagacion de mercado,
determina valor referencial, solicita certificacidn de crédito presupuestario.

Tramita a SGP para certificacion de crédito presupuestario. Tiempo maximo 3 dias.

Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacion

Secretaria recepciona solicitud para certificacion de crédito presupuestario y tramita a Sub
Gerente.

Sub Gerente toma conocimiento, emite certificacion de crédito presupuestario y suscribe
el documento.

Secretaria tramita Certificacion de crédito presupuestario a responsable de Adquisiciones.
Tiempo maximo 1 hora.

Direccion de Abastecimientos

Responsable de adquisiciones recepciona, certificacion de crédito presupuestario vy
tramita expediente a responsable de procesos para elaboracion de expediente de
contratacion.

Responsable de procesos elabora expediente de contratacion y tramita a Gerente General
Regional para aprobacion. Tiempo maximo: 1 dia.

Direccion Regional de Administracion.

Responsable de adquisiciones recepciona, certificacion de crédito presupuestario y tramita
expediente a responsable de procesos para elaboracion de expediente de contratacion.
Propone la conformacion del comité de seleccion.

Gerencia General Regional

Secretaria recepciona el expediente de consultoria de obra y tramita al Gerente General
para aprobacion.

Gerente General toma conocimiento y aprueba expediente de contratacion, derivando al
Director de Abastecimientos para el procedimiento de seleccion.



8)

Gerente General toma conocimiento y designa el comité de seleccion. Tiempo maximo 2
horas.

Direccion de Abastecimientos

Secretaria recepciona expediente y tramita al Director para conocimiento.

Director, toma conocimiento y deriva a comité de seleccién para elaborar bases. Tiempo
maximo 2 horas.

Comité de seleccidn

Presidente del Comité de Seleccidn recepciona el expediente de contratacion aprobado,
convoca al comité, se instalan, revisan, de estar conforme elaboran y visan proyecto de
bases, proyectan Memorando para aprobacion de bases y elevan a la Gerente General
Regional, de encontrarse inconforme devuelve a Direccién de Abastecimientos adjuntando
las observaciones para su correccion. Tiempo maximo 2 dias.

10) Gerencia General Regional

Secretaria recepciona proyecto de bases y en forma inmediata tramita a Director para
aprobacion.

Gerente General Regional revisa proyecto de bases, de encontrarse conforme, las aprueba
y remite al Comité de Seleccidn para convocatoria, de encontrar observaciones devuelve a
comité para absolucion. Tiempo maximo 2 horas.

11) Comité de seleccidn

Presidente recepciona bases aprobadas, con el comité convoca y conduce procedimiento
de seleccion en todas sus etapas hasta que la buena pro quede consentida o
administrativamente firme o se cancele el procedimiento de seleccion, debiendo
publicarse todas las acciones en el SEACE.

Comité de seleccion o Direccidon de Abastecimientos dispondran la fiscalizacion posterior,
en caso de advertir duda o cuestionamiento sobre la documentacion presentada por los
postores.

Cuando la buena pro ha quedado consentida o administrativamente firme, el presidente
remite el expediente de contratacion, incluyendo las ofertas técnicas y economicas para la
suscripcion del contrato. Tiempo maximo 31 dias.

12) Direccion de Abastecimientos

Secretaria recepciona el expediente de contratacion y los documentos presentados en
Oficina de Tramite Documentario para la suscripcion del contrato y tramita al Director.
Director toma conocimiento y deriva a responsable de elaboraciéon del contrato.
Responsable revisa documentacion, de encontrarse conforme elabora contrato, de
encontrarse observaciones proyecta carta de observaciones para firma del Director de
Abastecimientos y notificar al postor para la subsanacion.

Responsable de elaboracién de contratos tramita los vistos del Director de
Abastecimientos, Area Usuaria, Direcciéon Regional de Asesoria Juridica y eleva a la
Gerente General Regional para firma del contrato. Tiempo maximo 2 dias.

13) Gerencia General Regional

Secretaria recepciona el expediente para firma de contrato.



Gerente General Regional suscribe contrato conjuntamente con el contratista.
Secretaria remite todos los actuados a Direccién de Abastecimientos. Tiempo maximo 4
horas.

14) Direccion de Abastecimientos

Responsable de elaboracion de contrato entrega copia al contratista, remite copia de
contrato a Secretaria de Abastecimientos para su notificacion a area usuaria; publica el
contrato en el SEACE y archiva contrato y documentos presentados por el postor ganador
en el expediente de contratacién. Tiempo méaximo 4 horas.

ANEXO N° 03 Flujograma

.CONTRATACION DE EJECUCION DE OBRAS (LP,AS)

1)

Unidades Organicas

Las dreas usuarias elaboran de los requerimientos técnicos minimos para ejecucion de
obras, firmados por el responsable del area usuaria, y revisados y aprobados por el
Director o Gerente Regional, verificando que se encuentre incluido en el Plan Anual de
Contrataciones. Solicita designacion de comité de seleccion.

Adjuntar certificado de crédito presupuestario. Tiempo maximo 1 dia.

Direccion Regional de Administracién

Secretaria recepciona el informe conteniendo el requerimiento de ejecucion de obras y
tramita al Director Regional.

Director toma conocimiento del requerimiento y con proveido deriva al responsable de
revision para control previo.

Responsable de realizar el control previo recepciona informe, revisa que Requerimiento
Técnico Minimo se encuentren conforme a la Ley y el Reglamento, y cuente con el
presupuesto correspondiente. Si requerimiento es conforme, Responsable de realizar el
control previo, tramita a Direccion Regional de Administracion para continuar con
actuaciones preparatorias. Si no es conforme devuelve al area usuaria para corregir.
Secretaria de la Direccion Regional de Administracion recepciona informe y tramita al
Director.

Director toma conocimiento del requerimiento y con proveido deriva a Direccion de
Abastecimientos. Tiempo méaximo 4 horas.

Direccion de Abastecimientos

Secretaria recepciona informe conteniendo el requerimiento y tramita al Director.

Director toma conocimiento y deriva al responsable de adquisiciones para la indagacion de
mercado, para determinar pluralidad de postores y cumplimiento de condiciones
requeridas.

Responsable de adquisiciones realiza indagacion de mercado para determinar pluralidad
de postores y cumplimento de condiciones establecidas en el expediente técnico,
elevando a Director de Abastecimientos.

Director toma conocimiento y deriva al responsable de procesos para elaborar expediente
de contratacion.

Responsable de procesos elabora expediente de contratacion y eleva a la GGR para
aprobacion. Tiempo maximo 3 dias.

10



4)

5)

Gerencia General Regional

Secretaria recepciona y en forma inmediata tramita al Gerente General o Director para
aprobacion.

Gerente o Director toma conocimiento y aprueba expediente de contratacion y deriva a la
Direccion de Abastecimientos el expediente de contratacion aprobado.

Designa comité de seleccion. Tiempo maximo 4 horas.

Direccion de Abastecimientos

Secretaria recepciona y tramita al Director para conocimiento.

Director toma conocimiento y deriva al comité de seleccidn para elaboracion de bases.
Tiempo maximo 2 horas.

Comité de seleccion

Presidente recepciona expediente de contratacion aprobado, convoca al comité, se
instalan, revisan expediente, de estar conforme elaboran y visan proyecto de bases,
proyectan Memorando para aprobacidén de bases y elevan a la GGR, de encontrarse
inconforme devuelve a Direccidon de Abastecimientos adjuntando las observaciones para
su correccion. Tiempo maximo 2 dias.

Gerencia General Regional

Secretaria recepciona proyecto de bases y en forma inmediata tramita a Gerente o
Director para aprobacion.

Gerente o Director revisa proyecto de bases, de encontrarse conforme, las aprueba y
remite al comité de seleccidn para convocatoria, de encontrar observaciones devuelve al
comité para absolucion. Tiempo maximo 2 horas.

Comité de seleccion

Presidente, recepciona bases aprobadas, con el comité convoca y conduce procedimiento
de seleccion en todas sus etapas hasta que la buena pro quede consentida o
administrativamente firme o se cancele el procedimiento de seleccion, debiendo
publicarse todas las acciones en el SEACE.

Comité de seleccion dispondra la fiscalizacion posterior, en caso de advertir duda o
cuestionamiento sobre la documentacion presentada por los postores.

Cuando la buena pro ha quedado consentida o administrativamente firme, el presidente
remite el expediente de contratacion para la suscripcion del contrato. Tiempo maximo 31
dias.

Direccion de Abastecimientos

Secretaria recepciona el expediente de contratacidon y los documentos presentados en
Unidad de Tramite Documentario para la suscripcion del contrato y tramita al Director.
Director toma conocimiento y deriva a responsable de elaboracion del contrato.
Responsable de elaborar contrato, revisa documentacion, de encontrarse conforme
elabora contrato, de encontrarse observaciones proyecta carta de observaciones para
firma del Director de Abastecimientos, Area Usuaria, Direccion Regional de Asesoria
Juridica y eleva a Gerencia General Regional para subsanacion.
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- Responsable de elaboracion de contratos tramita los vistos del Director de
Abastecimientos, Area Usuaria, Direccién Regional de Asesoria Juridica y eleva a Gerencia
General Regional para suscripcién. Tiempo maximo 2 dias.

10) Gerencia General Regional

- Secretaria recepciona el expediente para firma de contrato.

- Gerente o Director suscribe contrato conjuntamente con el contratista.

- Secretaria remite todos los actuados a Direcciéon de Abastecimientos. Tiempo maximo 4
horas.

11) Direccion de Abastecimientos
- Responsable de elaboracién de contrato entrega copia al contratista, remite copia de
contrato a Secretaria de Abastecimientos para su notificacion a drea usuaria; publica el
contrato en el SEACE y archiva contrato y documentos presentados por el postor ganador
en el expediente de contratacion. Tiempo maximo 4 horas.
ANEXO N° 04 Flujograma

9. DISPOSICIONES FINALES
9.1.Cuando se trate de contrataciones altamente especializadas o sofisticadas, se podra contratar
a terceros especialistas que permitan dar el asesoramiento técnico altamente especializado,
,@auoﬁx para contratar a dicho personal o proveedor. Se deberd contar en forma previa con la
NO

autorizacion de la Gerencia General Regional.

| e " =
«19.2.Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran absueltos por la normatividad
/ legal vigente al momento de la controversia.

9.3.La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucidn de Gerencia General Regional, su duracién es indefinida y debera ser modificada o
actualizada de manera periddica de acuerdo a la variacion de la normatividad vigente.
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ANEXO N2 01
FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CONTRATACIONES DE BIENES (LP, AS, SIE y CP)

AREA DIRECCION DIRECCION DE SGPT COMITE DE GERENCIA
USUARIA REGIONAL DE ABASTECIMIENTO SELECCION GENERAL
ADMINISTRACION REGIONAL
] | . 2 B \ 2 v
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| || [pirector para tramite ‘ ldetermina VE mediante | ||T1€mPa 1 hora.
o devolucidn Estudio de Mercada v
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Director toma Crédito
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ial Director de
\Abastecimientos para Miempa: 3 dias
atencion Il
"h(ﬂlﬁﬂ 4 horas
Responsable de
procesos recepciona
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‘presupuestario.

_ [Elabora expediente de
‘ rﬂﬂ(fl[l:ﬂﬂ.

Secretaria recepciona
expediente y tramita al |
Director. L

Director aprueba

expediente de

I‘ﬂnlrlh(lﬂn‘ T *
| v s

[Tiempo 1 dia.

TIEMPO 2 Horas | I = .
| Secretaria recepciona | Presidente recepciona ‘
B || fexpediente. expediente de

|Director toma | ‘contratacion, convoca |
Lonodmiests yiderive | a comité, se instalan,
€sa comite de revisan, elaboran
seleccion para elaborar bases.
bases. Tiempo 2 dias

Tiempo: 1 Hora ‘ = —=
|

. 4 . T E v :
Secrelaria recepciona i \ A Presidente racegsiony: |
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|| Secretaria recibe | ‘el comité, lleva
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‘conocimiento y deriva ‘administrativamente
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I Tiempo 31 dias.
v B | Respansabie eiabors | L :

contrato y tramita

ILr.-:mim recepciona vistos, ‘

expediente

Director suscribe contrato | || Tiempo 2 dias

con el contratista |

iSr deriva actuados. L -
R

Tiempo 4 horas | ___*
I
4 [ — JE
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contrato a contratista,
Iremite coplas archiva
contrato y documentos
del procedimiento de
seleccion

[Tiempo 4 horas

FIN




FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CONTRATACIONES DE SERVICIOS (AS, SIE y CP)

ANEXO N2 2

requerimiento de
| servicios con
|aprobacién del
lefe nmediata
superior,
Tiempo: 1 dia

|| lo devolucion.

ial responsable para
«control previo para
Irevision.

y deriva ‘

[Control Previo
controla y elevaa
Director para tramite

Director toma
iconocimiento y deriva

al Director de
Abastecimientos pata |
atencion

Tiempo & horas

v contratacian,
Secretaria recepciona | | Tiempo 1 dia.
expediente y tramita al |
Director.

|

Director aprueba |
expediente de |
contratacion. | l’ ]

TIEMPO 2 Horas

—

responsable de

determinar valor
‘estimado.

Responsable de
ladquisiciones

determina VE mediante
indagacion de mercado y
solicita Certificacion de
Credito |
presupuestario ‘

Tiempo: 3 dias

¥

IRﬁpnthln de
procesos recepciona
certificado de crédito
presupuestario

‘Elabora expediente de
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- ito

adquisiciones para 1

suscribe

documenta

Tiempo 1 hora.
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Secretaria recepciona
expediente,

|Director toma
conocimiento y deriva
s a comite de
iseleccion para elaborar
bases.

Tiempo: 1 Hora

L

v =
Presidente recepciona
expediente de
‘contratacion, convaca
a comite, se instalan,
revisan, elaboran
bases.

Tiempo 2 dias

—

1 3
\Secretarla recepciona

\proyecto de bases.
|

[Director toma
‘conocimiento y
aprueba. ‘

Tiempa 2 horas

v |

Lecmaﬂa recepciona
expediente

Director suscribe contrato
con el contratista.

Se deriva actuados.

Tiempo 4 horas I
' [

)

Secretaria recibe |

expediente y |
idocumentos para firma
del contrato.

Directar toma |
conocimiento y deriva
para contrato

Responsable elabora
contrato y tramita

vistos

Tiempo 2 dias
= Ny

Responsable entrega
contrato a contratista,

remite coplas archiva

ntrato y documentos
|del procedimiento de
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|'n=mpo4 haras ‘

FIN

v

Presidente recepciona |

|bases aprobadas, con
lel comite, lleva
procedimiento de
seleccion en todas sus
etapas hasta que la
buena pro quede
\consentida o
administrativamente
firme.

Tiemoo 31 dias.

AREA DIRECCION DIRECCION DE SGPT COMITE DE GERENCIA
USUARIA REGIONAL DE ABASTECIMIENTO SELECCION GENERAL
ADMINISTRACION REGIONAL
¥ il v v
INICIO IS!ut]arh recepcions ‘ — recepciona .Le:re
o !unuenmlemo ¥ tramita !!kpﬂdkn!! y tramita a }ecen:lona
| al Director. | | Director. solicitud, tramita a
— ¥ Director toma subgerente. [
[Director toms conacimiento y
Pr o del b it Subgerente emite
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CONTRATACION DE CONSULTORIA DE OBRAS (CP, AS, y SCI)

ANEXO N23
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requerimiento de

‘ad juntando TDR
<on aprobacion
del Jefe
Inmediato
'supetior,
Tiempo: 1 dia

Secretaria recepciona
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1!' Director.
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Director toma |
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ADMINISTRACION REGIONAL
— . S
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(
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. .
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| J
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— 1

T
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o

FIN

Presidente recepciona
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Kcontratacion, convoca
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| E—
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firme.
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|

S—

| 7+ e ||

Secretaria recepciona
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L
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|

—
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v
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expediente.
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ANEXO N2 4
FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CONTRATACION DE EJECUCION DE OBRAS (LP y AS)

AREA DIRECCION DIRECCION DE SGPT COMITE DE GERENCIA
USUARIA REGIONAL DE ABASTECIMIENTO SELECCION GENERAL
ADMINISTRACION REGIONAL
B AN v
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