DIRECTIVA N° 10 -2017-GR.CAJ.DRA/DA

“LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PARA BIENES,
SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS SUPERIORES A 8 UITs EN EL GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA”

1. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer lineamientos para la gestién de los
procedimientos de contrataciones de bienes, servicios, consultorias y obras, optimizando plazos y
>\ mejorando los procedimientos internos en el Gobierno Regional Cajamarca.

OBIETIVO

Establecer pautas para mejorar los procedimientos y plazos para las contrataciones de bienes,
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 modificatoria DL N°* 1341; y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N 350-2015-EF modificado mediante DS N° 056-
2017-EF, Directivas, normas complementarias y conexas emitidas por el OSCE.

. ALCANCE
La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades orgdnicas del Gobierno
Regional Cajamarca y sus dependencias.

. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado.

@'.- dzceaional Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatoria DL N°® 1341

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

Estado y modificatoria Decreto Supremo N° 056-2017-EF.

- TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS.

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

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

- Resolucién N2 005-2017-OSCE/CD Aprueba Directiva N° 005-2017-0SCE/CD Plan Anual de
Contrataciones.

- Decreto Legislativo N° 1018, creacion de la Central de Compras Pablicas — Perd Compras

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

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

\Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de
(f = serelcaso.

5. ABREVIATURAS

GGR - Gerencia General Regional (o el que haga sus veces).

GRPPAT - Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial (o el
que haga sus veces).

GRI : Gerencia Regional de Infraestructura (o el que haga sus veces).

Ley : Ley de Contrataciones del Estado.

OSCE : Organismo supervisor de las Contrataciones del Estado.

CCP-PC : Central de Compras Publicas — Pert Compras.

OEC : Organo Encargado de la Contrataciones.



DRAJ - Direccion Regional de Asesoria Juridica (o el que haga sus veces).
DRA : Direccion Regional de Administracion (o el que haga sus veces).

: Plan Anual de Contrataciones.

: Presupuesto Institucional de Apertura.

: Plan Operativo Institucional.

: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

: Requerimiento Técnico Minimo

: Sistema Electrdénico de Contrataciones del Estado.

- Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacién (o el que haga sus veces).
: Unidad Impositiva Tributaria.

: Adquisicidn Simplificada.

: Licitacion Publica.

: Concurso Publico.

: Seleccion de Consultores Individuales.

: Subasta Inversa Electrdnica.

: Comparacion de Precios.

: Catalogo Electrénico de Acuerdos Marco.

6. DEFINICION DE TERMINOS

N 6.1.Area Usuaria : Dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas

Qg~“° R52\,(_--.6.2.lf\rea Usuaria Técnica: Area especializada que canaliza los requerimientos formulados y
NS N

! ‘« B‘;_:_,'"‘gg participa en la verificacion técnica conjuntamente con el drea usuaria para la conformidad
m ion iﬁ:emaw-} e ‘, respectiva.

Administraviéi G;B.Servicios: Comprende servicios en general y Servicios de consultoria en general y consultoria de
“% ./ obras.

7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1.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 contratacién de
bienes, servicios en general, servicios de consultorias, consultorias de obras y ejecucién obras
“mayores a ocho (8) UIT; desarrollando su actuacion con fundamento, conforme a los principios
que rigen las contrataciones publicas, sin perjuicio de la aplicacién de otros principios generales
del derecho publico, asi como las disposiciones establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

7.2.los plazos establecidos en los procedimientos, son plazos maximos, sin perjuicio que
%/ \+ . diligentemente estos puedan cumplirse en tiempos menores a los previstos.
8/

fpfSPOSICIONES ESPECIFICAS
"l as contrataciones en el Gobierno Regional Cajamarca estaran sujetas a las siguientes disposiciones:
8.1.Planificacion, formulacién, ejecucion y seguimiento del PAC.
La planificacién, formulacion, ejecucién y seguimientos del Plan Anual de Contrataciones - PAC en
el Gobierno Regional Cajamarca, se regira por la Directiva, que establece las disposiciones
complementarias a la Ley y al Reglamento sobre el proceso de formulacién, aprobacion,
publicacion, modificacion, ejecucion y seguimiento del PAC, que emita el OSCE para tal efecto.

8.2.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 en el numeral 8 de la presente directiva regula 'y da las pautas en
los diferentes procedimientos para la contratacion de bienes, servicios en general, servicios de
consultorias, consultorias de obras y ejecucion obras.

8.3. Procedimientos de seleccion y método especial de contratacién

Los procedimientos de seleccion se rigen por la Ley y el Reglamento. El método especial de
contratacion de Acuerdos Marco, se rigen por las Directivas de Acuerdos Marco y por las reglas
del método de cada Acuerdo Marco, que emita la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS.

. PROCEDIMIENTOS

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

Area Usuaria

Elabora los requerimientos de bienes y son firmados por el responsable del drea usuaria o
4rea usuaria técnica segun corresponda, verificando que se encuentre incluido en el PAC, caso
contrario tramita su inclusion en el PAC (inicia el procedimiento).

2) Direccién Regional de Administracion (o el que haga sus veces).

- Responsable designado recepciona el requerimiento, revisa que se encuentren conforme
a Ley y el Reglamento, y aprobado en el POI correspondiente. Si el requerimiento es
conforme, el responsable de realizar el control previo tramita a la Direccidén Regional de
Administracion para continuar con las actuaciones preparatorias. Si no es conforme
devuelve al drea usuaria para corregir.

- Director toma conocimiento del requerimiento y con proveido deriva a OEC.

- Tiempo maximo 2 dias.

3) Organo Encargado de las Contrataciones

- Recepciona el requerimiento de los Bienes.

- Director toma conocimiento y deriva al personal responsable, quien efectya el estudio de
mercado para determinar el Valor Referencial, gestiona la asignacion de recursos
presupuestales necesarios y solicita la certificacion de crédito presupuestario a la Sub
Gerencia de Presupuesto y Tributacion para autorizacion correspondiente.

- Tiempo maximo 07 dias.

. 4) Sub Gerencia de Presupuestoy Tributacion (o el que haga sus veces).
- Recepciona solicitud para certificacion de crédito presupuestario.
- Verifica y autoriza la certificacion de crédito presupuestario y suscribe el documento.
- Deriva Certificado de crédito presupuestario a OEC.
- Tiempo méximo 1 dia.

5) Organo Encargado de la Contrataciones
- Responsable de estudio de mercado, recepciona el certificado de crédito presupuestarioy
deriva al Director.
- Director deriva al Responsable de la elaboracién del expediente de contratacion, para
complementarlo y remite al Director para que continte con el tramite de aprobacion.
- Director revisa expediente de contratacion y solicita al Titular de la Entidad o quien este
delegue, su aprobacion.




- Tiempo maximo: 3 dias.

6) Titular de la Entidad (o a quien delegue).

- Aprueba expediente de contratacion y deriva al OEC. De existir observacion se devuelve
expediente para subsanacion.

- Tiempo maximo 2 dias.

Organo Encargado de las Contrataciones.

- Recepciona expediente de contratacion aprobado o para subsanar de ser el caso.

- Solicita al 4rea usuaria o area usuaria técnica, propuesta de integrantes para designacion
de comité de seleccion.

- Recepciona propuesta del drea usuaria, complementa y eleva al Titular de la Entidad
propuesta de 03 miembros titulares y 03 suplentes
Tiempo maximo 5 dias.

Titular de la Entidad (o a quien delegue).

- Recepciona propuesta, revisa, designa y notifica a integrantes del comité de seleccion y al
OEC.

9) Organo Encargado de las Contrataciones.
- Toma conocimiento de designacién de comité de seleccién y remite expediente de
contratacién aprobado al Presidente del comité o inicia procedimiento de seleccién,
segun corresponda.

10) Comité de seleccion u OEC

- Presidente del comité de seleccidon recepciona expediente de contratacién aprobado,
convoca a los demds integrantes del comité, se instalan, revisan expediente, de estar
conforme elaboran y visan las Bases.

- El comité de seleccion debera consignar en los documentos de presentacion obligatoria
para suscripcion de contrato, los documentos sefialados por el drea usuaria en su
requerimiento.

- Solicita aprobacién de Bases al titular de la entidad o0 a quien este delegue.

- Recepciona Bases Aprobadas, elabora acta de Convocatoria y deriva a OEC para
publicacién en el SEACE.

- Conduce el procedimiento hasta el consentimiento de la buena pro o
administrativamente firme.

- Una vez concluido el procedimiento de seleccion remite el expediente de Contratacion al
OEC para verificacion posterior y custodia.

11) Tramite Documentario (o el que haga sus veces).
- Recepciona los documentos para la suscripcion del contrato, de no encontrarse completos
se efectya una anotacién en el cargo del postor y deriva a OEC para su verificacion y
acciones correspondientes.

12) Organo Encargado de la Contrataciones.
- Recepciona y deriva al Responsable de elaborar contrato, quien revisa los documentos
presentados en la Oficina de Tramite Documentario para la suscripcién del contrato y de
estar conforme elabora cuatro (04) ejemplares del contrato; de encontrarse



observaciones proyecta documento para solicitar la subsanacién o comunicando que se
da por no presentado.

De no suscribirse el contrato por alguna de las causales establecidas en la normatividad,
informa al Director, para las acciones correspondientes.

Responsable del perfeccionamiento del contrato tramita los vistos del OEC, Area Usuaria,
Asesoria Juridica y eleva a Titular de Entidad para firma del contrato.

Tiempo maximo 3 dias.

Responsable del perfeccionamiento de contrato entrega ejemplar al contratista.
Notifica al drea usuaria.
El usuario responsable publica el contrato en el SEACE.

Archiva contrato y documentos presentados por el postor ganador en el expediente de
contratacion.

ANEXO N° 01 Flujograma

1) Area Usuaria
Elabora los requerimientos de servicios y son firmados por el responsable del drea usuaria o
area usuaria técnica segun corresponda, verificando que se encuentre incluido en el PAC,
caso contrario tramita su inclusion. (Inicia el procedimiento).

Direccion Regional de Administracion (o el que haga sus veces).

Responsable designado recepciona el requerimiento, revisa que se encuentren conforme
a Ley y el Reglamento, aprobado en el POl correspondiente. Si requerimiento es
conforme, el responsable de realizar el control previo tramita a la Direccion Regional de
Administraciéon para continuar con las actuaciones preparatorias. Si no es conforme
devuelve al area usuaria para corregir.

Director toma conocimiento del requerimiento y con proveido deriva a Organo
Encargado de las Contrataciones. Tiempo maximo 2 dias.

3) Organo Encargado de las Contrataciones.

Recepciona el requerimiento de los Servicios.

Director toma conocimiento y deriva al personal responsable, quien efectua el estudio de
mercado para determinar el Valor Referencial, gestiona la asignaciéon de recursos
presupuestales necesarios y solicita la certificacion de crédito presupuestario a la Sub
Gerencia de Presupuesto y Tributacion para autorizacién correspondiente.

Tiempo maximo 10 dias.

4) Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacion (o el que haga sus veces).

Recepciona solicitud para certificacion de crédito presupuestario.

Verifica y autoriza la certificacion de crédito presupuestario y suscribe el documento.
Deriva Certificado de crédito presupuestario a OEC.

Tiempo maximo 1 dia.



5) Organo Encargado de la Contrataciones

Responsable de estudio de mercado, recepciona el certificado de crédito presupuestario y
deriva al Director.

Director deriva al Responsable de la elaboracién del expediente de contratacion, para
complementarlo y remite al Director para que continde con el trdmite de aprobacion.
Director revisa expediente de contratacidn y solicita al Titular de la Entidad o quien este
delegue, su aprobacion.

Tiempo maximo: 3 dias.

Titular de la Entidad (o a quien delegue).

Aprueba expediente de contratacion y deriva al OEC. De existir observacion se devuelve
expediente para subsanacion.
Tiempo maximo 2 dias.

Organo Encargado de las Contrataciones.

Recepciona expediente de contratacion aprobado o para subsanar de ser el caso.

Solicita al 4rea usuaria o drea usuaria técnica, propuesta de integrantes para designacion
de comité de seleccion.

Recepciona propuesta del drea usuaria, complementa y eleva al Titular de la Entidad
propuesta de 03 miembros titulares y 03 suplentes

Tiempo maximo 5 dias.

Titular de la Entidad (o a quien delegue).

Recepciona propuesta, revisa, designa y notifica a integrantes del comité de seleccion vy al
OEC.

Organo Encargado de las Contrataciones.

Toma conocimiento de designacion de comité de seleccion y remite expediente de
contratacién aprobado al Presidente del comité o inicia procedimiento de seleccion,
segun corresponda.

10) Comité de seleccion u OEC

Presidente del comité de seleccidn recepciona expediente de contratacién aprobado,
convoca a los demds integrantes del comité, se instalan, revisan expediente, de estar
conforme elaboran y visan las Bases.

El comité de seleccidn debera consignar en los documentos de presentacion obligatoria
para suscripcion de contrato, los documentos sefialados por el area usuaria en su
requerimiento.

Solicita aprobacién de Bases al titular de la entidad o a quien este delegue.

Recepciona Bases Aprobadas, elabora acta de Convocatoria y deriva a OEC para
publicacién en el SEACE.

Conduce el procedimiento hasta el consentimiento de la buena pro o
administrativamente firme.

Una vez concluido el procedimiento de seleccion remite el expediente de Contratacion al
OEC para verificacidn posterior y custodia.



11) Tramite Documentario (o el que haga sus veces)
- Recepciona los documentos para la suscripcion del contrato, de no encontrarse

completos se efectia una anotacion en el cargo del postor y deriva a OEC para su
verificacién y acciones correspondientes.

12) Organo Encargado de la Contrataciones.

- Recepciona y deriva al Responsable de elaborar contrato, quien revisa los documentos
presentados en la Oficina de Tramite Documentario para la suscripcion del contrato y de
estar conforme elabora cuatro (04) ejemplares del contrato; de encontrarse
observaciones proyecta documento para solicitar la subsanacion o comunicando que se
da por no presentado.

- De no suscribirse el contrato por alguna de las causales establecidas en la normatividad,
informa al Director, para las acciones correspondientes.

- Responsable del perfeccionamiento del contrato tramita los vistos del OEC, Area Usuaria,
Asesoria Juridica y eleva a Titular de Entidad para firma del contrato.

- Tiempo maximo 3 dias.

- Responsable del perfeccionamiento de contrato entrega ejemplar al contratista.

- Notifica al drea usuaria.

- Elusuario responsable publica el contrato en el SEACE.

- Archiva contrato y documentos presentados por el postor ganador en el expediente de
contratacion.

ANEXO N° 02 Flujograma

9.3.CONTRATACION DE CONSULTORIA DE OBRAS (CcP, AS)
1) Area Usuaria
Elabora los requerimientos de consultoria de obras, proporcionando los componentes 0
rubros a través de una estructura de costos y son firmados por el responsable del drea
usuaria, verificando que se encuentre incluido en el PAC, caso contrario tramita su inclusion

(Inicia el procedimiento).

& 2) Direccién Regional de Administracion (o el que haga sus veces)

- Responsable designado recepciona el requerimiento, revisa que se encuentren conforme
a Ley y el Reglamento, y aprobado en el POI correspondiente. Si el requerimiento es
conforme, tramita para continuar con las actuaciones preparatorias. Si no es conforme
devuelve al drea usuaria para corregir.

- Director toma conocimiento del requerimiento y con proveido deriva a OEC.

- Tiempo maximo 2 dias.

4 3) Organo Encargado de las Contrataciones. (o el que haga sus veces)
- Recepciona el requerimiento de la consultoria de obra.
- Director toma conocimiento y deriva al personal responsable para efectuar el estudio de
mercado y determinar el Valor Referencial, de ser el caso.
- Gestiona la certificacion de crédito presupuestario o prevision presupuestal, de ser el
caso.
- Tiempo maximo 10 dias.



i

4) Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacion (o el que haga sus veces)

Recepciona solicitud para certificacion de crédito presupuestario y/o prevision
presupuestal, de ser el caso.

Verifica y autoriza la certificacion de crédito presupuestario y suscribe el documento.
Deriva Certificado de crédito presupuestario al OEC.

Tiempo maximo 1 dia.

Organo Encargado de la Contrataciones

Responsable de estudio de mercado, recepciona el certificado de crédito presupuestario y
deriva al Director.

Director deriva al Responsable de la elaboracién del expediente de contratacion, para
complementarlo y remite al Director para que continde con el trdmite de aprobacion.
Director revisa expediente de contratacion y solicita al Titular de la Entidad o quien este
delegue, su aprobacion.

Tiempo maximo: 3 dias.

Titular de la Entidad (o a quien delegue)

Aprueba expediente de contratacion y deriva al OEC. De existir observacion se devuelve
expediente para subsanacion
Tiempo maximo 2 dias.

Organo Encargado de las Contrataciones.

Recepciona expediente de contratacion aprobada o para subsanar de ser el caso.

Solicita al area usuaria, la propuesta de integrantes para designacion de comité de
seleccion.

Recepciona propuesta del drea usuaria, complementa y eleva al Titular de la Entidad la
propuesta de 03 miembros titularesy 03 suplentes

Tiempo maximo 3 dias.

8) Titular de la Entidad (o a quien delegue).

Recepciona propuesta, revisa, designa mediante acto administrativo y notifica a
integrantes del comité de selecciony al OEC.

9) Organo Encargado de las Contrataciones

Toma conocimiento de designacién de comité de seleccion y remite expediente de
contratacién aprobado al Presidente del comité.
Tiempo maximo 2 dias.

| 10) Comité de seleccion

Presidente del comité de seleccién recepciona expediente de contratacion aprobado,
convoca a los demas integrantes del comité, se instalan, revisan expediente, de estar
conforme elaboran y visan las Bases.

El comité de seleccion debera consignar en los documentos de presentacion obligatoria
para suscripcion de contrato, los documentos sefialados por el area usuaria en su
requerimiento.

Solicita aprobacién de Bases al titular de la entidad o a quien este delegue.

Recepciona Bases Aprobadas, elabora acta de Convocatoria y deriva a OEC para
publicacién en el SEACE.



Conduce el procedimiento hasta el consentimiento de la buena pro o
administrativamente firme.

Una vez concluido el procedimiento de seleccion remite el expediente de Contratacion al
OEC para verificacion posterior y custodia.

11) Tramite Documentario

Recepciona los documentos para la suscripcion del contrato, de no encontrarse
completos se efectia una anotaciéon en el cargo del postor y deriva a OEC para su
verificacion y acciones correspondientes.

12) Organo Encargado de las Contrataciones

Recepciona y revisa los documentos presentados por el postor ganador de la Buena Pro
para la suscripcion del contrato, de encontrarse incompletos comunica al postor para su
subsanacion dentro del plazo de Ley; de encontrarse completos deriva al drea usuaria,
para la verificacion de los documentos técnicos.

13) Area Usuaria

Recepciona y verifica los documentos técnicos, debiendo devolver dicha documentacion
al OEC, informando el resultado de la verificacion, dentro del plazo méximo de 1 dia.

14) Organo Encargado de las Contrataciones

Recepciona y revisa los documentos presentados por el postor que obtuvo la Buena Pro
para la suscripcion del contrato, previamente debe derivar al d4rea usuaria, para
verificacion de los documentos que le corresponda. De estar conforme elabora cuatro
(04) ejemplares contrato y de encontrarse observaciones notifica al postor para la
subsanacion o comunica que se da por no presentado.

Responsable del perfeccionamiento del contrato tramita los vistos del OEC, Area Usuaria,
Asesoria Juridica y eleva a Titular de Entidad para firma del contrato.

Tiempo maximo 3 dias.

Responsable del perfeccionamiento de contrato entrega ejemplar al contratista.

Notifica al drea usuaria.

~ Elusuario responsable publica el contrato en el SEACE.

Archiva contrato y documentos presentados por el postor ganador en el expediente de
contratacion.

ANEXO N° 03 Flujograma

' "-‘9:4.CONTRATACI(’)N DE EJECUCION DE OBRAS (LP,AS)

; 1) Are

a Usuaria

Elabora los requerimientos técnicos minimos para ejecucion de obras, en base al
expediente técnico aprobado, firmados por el responsable del drea usuaria, revisados y
aprobados por el Director o Gerente Regional, verificando que se encuentre incluido en el
PAC, caso contrario tramita su inclusion.

Adjuntar expediente técnico aprobado, escaneado y digitalizado.

Adjuntar certificado de crédito presupuestario o prevision presupuestal de ser el caso.

2) Direccién Regional de Administracion (o el que haga sus veces)

Recepciona el requerimiento, revisa que se encuentren conforme a Ley y el Reglamento,
y aprobado en el POI correspondiente. Si el requerimiento es conforme, deriva al OEC



3)

6)

7)

. 8)

para continuar con las actuaciones preparatorias. Si no es conforme devuelve al drea
usuaria para corregir.

- Tiempo maximo 2 dias.

Organo Encargado de las Contrataciones

- Recepciona el requerimiento de la ejecucion de obra.

- Director toma conocimiento y deriva al personal responsable para efectuar el estudio de
mercado, quien verificard el cumplimiento de los RTM, de ser el caso.

- Tiempo maximo 10 dias.

- Director deriva al Responsable de la elaboracion del expediente de contratacion, para
complementarlo y remite al Director para que continte con el trdmite de aprobacién.

- Director revisa expediente de contratacidn y solicita al Titular de la Entidad o quien este
delegue, su aprobacion.
Tiempo maximo 3 dias.

Titular de la Entidad (o a quien delegue).

- Aprueba expediente de contratacion y deriva al OEC. De existir observacion se devuelve
expediente para subsanacion
Tiempo maximo 2 dias.

Organo Encargado de las Contrataciones

- Recepciona expediente de contratacién aprobado o para subsanar de ser el caso.

- Solicita al area usuaria, la propuesta de integrantes para designacién de comité de
seleccion.

- Recepciona propuesta del drea usuaria, complementa y eleva al Titular de la Entidad la
propuesta de 03 miembros titulares y 03 suplentes, para su designacion.

- Tiempo maximo 3 dias.

Titular de la Entidad (o a quien delegue).
- Recepciona propuesta, revisa, designa mediante acto administrativo y notifica a
integrantes del comité de seleccion y al OEC.

Organo Encargado de las Contrataciones

-  Toma conocimiento de designaciéon de comité de seleccion y remite expediente de
contratacién aprobado al Presidente del comité para inicio del procedimiento de
seleccion.

Comité de seleccion

- Presidente del comité de seleccion recepciona expediente de contratacidn aprobado,
convoca a los demds integrantes del comité, se instalan, revisan expediente, de estar
conforme elaboran y visan las Bases.

- El comité de seleccidn debera consignar en los documentos de presentacion obligatoria
para suscripcion de contrato, los documentos sefialados por el area usuaria en su
requerimiento.

- Solicita aprobacion de Bases al titular de la entidad o a quien este delegue.

10



- Recepciona Bases Aprobadas y con apoyo del OEC publica en el SEACE la convocatoria del
procedimiento de seleccidn.

- Conduce el procedimiento hasta el consentimiento de la buena pro o
administrativamente firme.

- Una vez concluido el procedimiento de seleccion remite el expediente de Contratacion al
OEC para verificacion posterior y custodia.

) Tramite Documentario
- Recepciona los documentos para la suscripcion del contrato, de no encontrarse
completos se efectia una anotacion en el cargo del postor y deriva a OEC para su
verificacién y acciones correspondientes.

10) Organo Encargado de las Contrataciones
- Recepciona y revisa los documentos presentados por el postor ganador de la Buena Pro
para la suscripcién del contrato, de encontrarse incompletos comunica al postor para su
subsanacion dentro del plazo de Ley; de encontrarse completos deriva al area usuaria,
para la verificacion de los documentos técnicos.

11) Area Usuaria
- Recepciona y verifica los documentos técnicos, debiendo devolver dicha documentacion
al OEC, informando el resultado de la verificacion, dentro del plazo maximo de 1 dia.

12) Organo Encargado de las Contrataciones

- Recepciona la documentacion técnica derivada por el area usuaria, de estar conforme
elabora cuatro (04) ejemplares del contrato y de encontrarse observaciones notifica al
postor para la subsanacién o comunica que se da por no presentado.

- Responsable del perfeccionamiento del contrato tramita a Asesorfa Juridica, Area
Usuaria, y eleva a Titular de Entidad para firma del contrato.

- Tiempo maximo 3 dias.

- Responsable del perfeccionamiento de contrato entrega ejemplar al contratista.

- Notifica al area usuaria, adjuntando Expediente de Contratacion.

- Publica el contrato en el SEACE.

- Archiva contrato y documentos presentados por el postor ganador en el expediente de
contratacion.

B

27K

ANEXO N° 04 Flujograma

10.DISPOSICIONES FINALES:

10.1 Cuando se trate de contrataciones altamente especializadas o sofisticadas, se podra contratar a
terceros especialistas que permitan dar el asesoramiento técnico altamente especializado, para
contratar a dicho personal o proveedor. Se debera contar en forma previa con la autorizacion
de la Gerencia General Regional.

10.2 Los aspectos no contemplados en la presente Directiva se regiran por la normatividad legal
vigente.

1



10.3 La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucién de Gerencia General Regional, su duracién es indefinida y debera ser modificada o
actualizada de manera periédica de acuerdo a la variacién de la normatividad vigente.

Para efectos de la definicion del objeto de los procedimientos de seleccién se debera observar
las disposiciones sefialadas en el Anexo Unico - Anexo de definiciones del Reglamento.
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ANEXO N2 01
FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CONTRATACIONES DE BIENES (LP, AS, SIE y Compre)

IRANITE AREA DIRECCION GRGANO ENCARGADO DE COMITE DE SERENGIA
DOCUMENT USUARIA REGIONAL DE S CON SGPT GENERAL
ARIO ADMINISTRACION LASCONTRATACIONES SeLEccion REGIONAL
: i 1
[ INICIO 2. Responsable 3, Recepciona 4. Recepciona
} i r i i de los solicitud, para
el requerimiento, bienes. Certificacion
revisa que se de crédito
1. Elabora los i encuentre conforme Director toma presupuestari
requerimientos | aleyysu conocimiento y deriva o, verificay
de bienes y son Reglamento, y al personal autoriza,
firmadas por el i aprobado en el POI. responsable, quien suscribe
responsable del | efectia el estudio de documento y
area usuaria o Si Requerimiento es mercado para deriva al OEC
irea usuarla conforme, Control determinar el Valor
técnica, segin Previo tramita a DRA referencial, gestiona la Tiempo 1 dia.
corresponda. para continuar con asignacion de recursos
4 actuaciones y solicita certificacion
preparatorias, si no de crédito
es conforme presupuestario a SGPT.
devuelve al drea |
usuaria Tiempo méximo 07 1
Director toma dias
conocimiento y ~
deriva al OEC para |
atencion. ol
Tiempo 2 dias
! 5. Responsable del

estudio de mercado

(

i

|

| recepciona certificado
; de crédito

{ presupuestario. Director
|

|

i

|

|

revisa Y
solicita al Titular o

[ 6. Titular de la
Entidad o delegado

delegado su aprobacién

aprueba expediente

10. Recepciona
expediente de
contratacion
aprobado, convoca

deriva al OEC.
TIEMPO 2 dias

! decontrataciony
|
|
i
|

7. Recepciona exp. De
contratacién aprobada o

| para subsanar, solicita

4res suaria propuesta de yrevisan

| expediente de ser
conforme elaboran
bases. Solicita
aprobacién de
Bases al titular de la
Entidad o delegado,
recepciona Bases
aprobadas, elabora
Acta y deriva al OEC
para publicacién en

integrantes para
designacién de comité.
Recepciona propuesta,
complementa y eleva a
Titular. Tiempo 5 dias

8. Titular de la

{ el SEACE, conduce
: Entidad recepciona | procedimiento
— hasta

propuesta, revisa,

consentimiento de
Buena Pro. Una vez
concluido remite
expediente de

i contratacién al OEC
i para verificacion

i posterior y custodia
i

designa y notifica a

|
: i 9. Toma
| integrantes de

i

conocimiento de
designacion de
comité de seleccion y
remite expediente de
contratacion

comité de seleccién
y al OEC.

aprobado a i 1
< Presidente de comité | |
i = o inicia |
procedimiento de
11, Tramite Satezeion, i
documenta i ; |
TR0 BN rio i
N recepciona i
documento
s para
suscripcion e - o

de contrato

de no ) N
 encontrars 12. Responsable de elabora
e contrato revisa documentos,
mmp’ekfls . SN SES— observa documentacion para
se efectia subsanacion, elabora
unai ! contrato remite a contratista,
anotacion remite copias archiva
en el cargo contrato y documentos del
del postary procedimiento de seleccion.
deriva al

| Tiempo 3 dias




ANEXO N¢ 2
FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CONTRATACIONES DE SERVICIOS (CP, AS, SCI, SIE, Compre)

TRAMITE AREA DIRECCION ORGANO ENCARGADO SGPT COMITE DE GERENCIA
DOCUMENT USUARIA REGIONAL DE DE LAS SELECCION GENERAL
ARIO ADMINISTRACION CONTRATACIONES REGIONAL
I omico |
4 ) ) 2. Responsable [t Recepclona
- . \ lsolicitud, para
; reespond® 3. Recepciona Earticacin e

Requerimiento,
toma imil
y deriva a personal
responsable para

| revisa que se ferédito
1-Elabora || | encuentre

requerimientos

conforme a Ley, \erifica y autoriza,

de servicios, I| | aprobado en el POI, 4 lsuscribe documento
formadospor | | gies conforme sstudlode deriva al OEC
responsable de ool
verificando su control previo il Tiempo 1 dia.
'P":'c“s'"" enel gi"'e“c"‘:rﬂ;‘:;dm certificacion de
i g crédito
i|if paracontinuarcon presupuestarioa la
T actuaclnnef SGPT
eme)/ |  preparatorias.
Director toma Tiempo: 10 dias

conocimiento y con
preveidoO deriva al
OEC

Tiempo 2 dias

‘ 5. Responsable del
estudio de mercado
recepciona certificado de
crédito presupuestario.
Director revisa

| expedientey solicita al
v ‘ Titular o delegado su

| sz

|

|

L

6. Titular de la
Entidad o delegado
aprueba expediente
de contratacién y
deriva al OEC.

Tiempo 3 dias.

7. Recepciona exp. De
contratacién aprobada

TIEMPO 2 dias
0 para subsanar,

, 10. Recepciona
solicita drea usuaria

expediente de
contratacion
aprobado, convoca
y revisan
expediente de ser

conforme elaboran
complementa y eleva a

. T " bases. Solicita
Titular. Tiempo 5 dias | aprobacion de

Bases al titular de la
e | Entidad o delegado,
| recepciona Bases
aprobadas, elabora
| Actay deriva al OEC
para publicacion en
el SEACE, conduce
procedimiento
hasta
consentimiento de
Buena Pro. Una vez
concluido remite
expediente de
contratacion al OEC
para verificacién
posterior y custodia

propuesta de
integrantes para
designacién de comité.

Recepciona propuesta,

8. Titular de la
Entidad recepciona
propuesta, revisa,

i designay notifica a
| integrantes de

| comité de seleccion
| yal OEC

9. Toma conocimiento
de designacion de
comité de selecciony

contratacion aprobado a
Presidente de comité o
inicia procedimiento de
seleccion.

 S—

‘
‘
|
I 1
5 i
‘
i remite expediente de ‘
, |
1 ]
i
} i
i
|

. Tramite
\documentario kg
recepciona
|documentos para
suscripcion de
\contrato de no

12. Responsable de
elabora contrato revisa
documentos, observa

encontrarse i
documentacién para
completos se _ R o
- . B ’ subsanacién, elabora
S iefectua una |

contrato remite a |
contratista, remite
L copias archiva contratoy |
documentos del H
procedimiento de

seleccion. i

e

‘anotacién en el
\cargo del postor
y deriva al OEC




ANEXO N23
FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CONTRATACION DE CONSULTORIA DE OBRAS (CP, AS)

TRAMITE AREA DIRECCION ORGANO COMITE DE GERENCIA
DOCUMENT USUARIA REGIONAL DE ENCARGADO DE LAS SGPT SELECCIO GENERAL
ARIO ADMINISTRACION CONTRATACIONES ERESEON REGIONAL
i INICIO !
- et || 2. Responsable
% recepciona el
b | irequerimiento, revisa
1. Elabora i| lque se encuentre
requerimientos || conforme a Ley, 3- Recepciona
de consultoria de i aprobado en el POI, si Reque.{ir?\ienm, ::",‘a V
obra, firmados es conforme y deriva
por irea usuaria, responsable de a personal responsable :;:?;fz:doar::
werificandosu || jcontrol previo tramita para estudlode: Cermica':i':'m decrédito
inclusion en el ante Director de Adm, mercado, determinar =
PAC para continuar con alor referencial y presupuiesiario,
lactuaciones certificacion de crédito |verificay autoriza,
ipreparatorias. presupuestarioa la Z‘f{?\:':el‘:j"::"‘e"“’ i
Director toma SGPT R
conocimiento y con iempo: 10 dias Tiempoiidia
preveida0 deriva al
Tiempo 2 dias
S. Responsable del
estudio de mercado 6. Titular de la
recepciona certificado Entidad o
de crédito
presupuestario. < delegado
Director revisa aprueba
y solicita al expediente de
Titular o delegado su T contratacion y
aprobacidn deriva al OEC.
Tiempo 3 dias.
TIEMPO 2 dias
7. Recepciona H 10. Recepciona
exp. De i de
contratacion H icontratacién
aprobada o para ~ H faprobado, convoca y
subsanar, solicita o revisan expediente de
: , er conforme
i ‘lelaboran bases.
propuesta de Solicita aprobacién de
integrantes para Bases al titular de la
designacion de Entidad o delegado,
comité. recepciona Bases
F—— laprobadas, elabora
Acta y deriva al OEC
propuests, lpara publicacién en el
i ot PEACE conduce 8. Titular de la
eleva a Titular. procedimiento hasta " .
Tiempo S dias ¢ e Entidad recepc_lona
, revisa,
[Buena fro.Unavez ‘designa y notifica a
:andu.ldo remite ntegrantes de
jexpedentede ‘comité de seleccién
9. Toma fcontratacién al OEC ik
conacimiento de para verificacién
. designacion de posterior y custodia
i | comité de seleccién
11, Tramite | y remite expediente —
‘documentario | de contratacién * T
recepciona | aprobado a T
documentos 4~ - - i Presidente de
para comité o inicia

suscripcion de
contrato de no
lencontrarse
completos se
efectva una
\anotacion en el
cargo del
ipostor y deriva
‘al OEC

13. Recepciona y
erifica los
‘documentos
técnicos,
debiendo
idevolver dicha
idocumentacion
al OEC,
informando el
resultado de la
verificacién.

Tiempo 1 dias

de <

seleccion.

12. Recepciona y
- revisa documentos
presentados por

postor ganador, deriva |

al drea usuariapara |
wverificacion de

14. Responsable de
relabora contrato revisa
‘documentos, observa
‘documentacion para
subsanacion, elabora

trato remite a

contratista, remite copias
larchiva contrato y
documentos del
procedimiento de
seleccion.

v
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ANEXO N2 4

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CONTRATACION DE EJECUCION DE OBRAS (LP y AS)

TRAMITE AREA DIRECCION ORGANO COMITE DE GERENCIA
DOCUMENT USUARIA REGIONAL DE ENCARGADO DE LAS SGPT SELECCION GENERAL
ARIO ADMINISTRACION CONTRATACIONES REGIONAL
% i b 4 s 4
i | 2.Responsable 3. Recepciona
\ | recepciona el Requerimiento DE LA
| requerimiento, EJECUCION DE LA
1 revisa que se OBRA, toma
1. Elabora i encuentre conocimiento y deriva
requerimientos || | conformea ley, a personal
[técnicos minimos dprabadcen/el Pol; responsable para
e dlecucion de si es conforme estudio de mercado,
lobras en base al || | resPonsablede QUIEN VERIFICAR EL
fexpoditeiite || control previo CUMPLIMIENTO DE
ltécnico aprobado | tramita ante LOS RTM, Director
 Firmados por  |||] Director deAdm, deriva a responsable
vy dsiaia para continuar con de elaboracion de
Lerificando su actuaclones eipediente da
nclston anel | preparatorias. contratacién para
PAC. Adjuntar Director:toma complementarlo,
exp;dien(e conocimiente y con | director revisa y
Récnico | preveidoO deriva al solicita a Titular de la
probado OEC | Entidad su aprobacién.
:islgc]_at:r[za::oy | Tiempo 2 dias Tiempo: 10 dias
adjuntar i1
certificacion |
presupuestal |
S. Recepciona
exp. De
contratacion
aprobadaopara | Y
subsanar, solicita 4. Titular de la Entidad
4rea usuaria o delegado aprueba
propuesta de iexpediente de
integrantes para y deriva
designacion de ial OEC. )
i 8. Recepciona TIEMPO 2 dias
P — expediente de
Fe contratacién
propuesty; aprobado, convoca
complementa y y revisan
eleva a Titular. expediente de ser
Tiempo 3 dias conforme elaboran
bases. Solicita
. aprobacién de
2T Bases al titular de la
o _— Entidad o delegado,
Z:;?.;T;:: = recepciona Bases
probadas, elabora
comité de seleccion Actay deriva al OEC
y remite expediente ¥ iy
de contratacion parsipybicaconen '
dprobidos el SEACE, conduce
Presidente de ::::dlm,enm 6. Titular de la
comité o Inicia » - Entidad recepciona
consentimiento de 7
procedimiento de propuesta, revisa,
" Buena Pro. Una vez s
seleccion. = designa y notifica a
concluido remite 5
sy 2 integrantes de
1 expediente de Ry id
| - - % comité de seleccion
| : = 5 contratacién al OEC 21 OEC
9. Tramite | el Y para verificacién
ocumentarl | i 10. Recepciona y revisa posterior y custodia
precepdiona | documentos,
ocimentoy | presentados por
para !
43 “ T d postor ganador, para la
suscripcion

de contrato
de no
.encontrarse
completos se
iefectia una
anotacion en
el cargo del
postor y
deriva al OEC

'11. Recepciona y
verifica los

' documentos
‘técnicos,
|/debiendo
‘devolver dicha
documentacién
'al OEC,
informando el
resultado de la
verificacién.

i
Tiempo 1 dias

~—m————Pbi 2 postor para su
1

suscripcion del
contrato, de
encontrarse
incompletos comunica

subsanacion dentro del
plazo de Ley, deriva al
drea usuaria

12. Responsable de
elabora contrato revisa
documentos, observa
documentacién para |
subsanacion, elabora
contrato remite a |
contratista, remite
copias archiva contrato
|y documentos del

| procedimiento de

| seleccion.
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