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1. OBJETIVO

Establecer disposiciones, actividades y responsables para la contratacién y ejecucion de bienes y servicios por montos
iguales o inferiores a ocho Unidades Impositivas Tributarias (UIT) que requieran las unidades de organizacion de la
SUNASS y que por su cuantia se encuentran excluidos de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, pero
sujetos a supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE).

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de aplicacién obligatoria para la Unidad de
Abastecimiento y las unidades de organizaciéon de la SUNASS que intervienen directa o indirectamente en la
contratacion de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a 8 UIT.

Asimismo, se encuentran excluidas del presente procedimiento: i) las contrataciones de bienes y servicios incluidos
en los catalogos electrénicos de acuerdo marco, ii) las compras por encargo al personal, iii) las que se realizan con
cargo a fondo en efectivo (caja chica) y iv) aquellas que se realizan sobre la base de los demas supuestos de exclusion
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto Supremo N.° 145-2019-PCM que aprueba la Seccion Primera del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la SUNASS.

3.2. Resoluciéon de Presidencia N.° 040-2019-PCD que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la SUNASS.

3.3. Decreto Legislativo N.° 1439-Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

3.4. Decreto Legislativo N.° 1440-Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

3.5. Directiva para la Ejecucién Presupuestaria para el afio fiscal que corresponda.

3.6. Ley N.° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, incluyendo sus modificatorias.

3.7. Directiva para la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras para el afio fiscal que corresponda.

3.8. Ley N.° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

3.9. Ley de Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal correspondiente.

3.10.Codigo Civil.

. SIGLAS / ACRONIMOS
CCP : Certificacion de Crédito Presupuestario
CMN : Cuadro Multianual de Necesidades
EETT : Especificaciones Técnicas
GG : Gerencia General
OAF : Oficina de Administracién y Finanzas
OAJ : Oficina de Asesoria Juridica
ocCli : Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
0oC : Orden de Compra
0S : Orden de Servicio
oTl : Oficina de Tecnologias de Informacion
OPPM : Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
PCA : Programacién de Compromisos Anuales
SIAF SP : Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico
SIGA : Sistema Integrado de Gestion Administrativa

SIGAMEF : Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de Economia y Finanzas
SISTRAM : Sistema de Tramite Documentario
SUNASS : Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento
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TDR : Termino de Referencia
UA : Unidad de Abastecimiento
uc : Unidad de Contabilidad
Uit : Unidad Impositiva Tributaria
UPP : Unidad de Planeamiento y Presupuesto
URH : Unidad de Recursos Humanos

5. DEFINICIONES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Area Usuaria: Es el 6rgano, unidad organica u otro nivel organizacional de la SUNASS responsable de
identificar sus necesidades de bienes, servicios y obras para la elaboracién del cuadro multianual de
necesidades (CMN), o aquel, que dada su especialidad y funciones canaliza las necesidades de otros érganos,
unidades orgénicas u otro nivel organizacional. Asimismo, se encarga de formular los requerimientos de los
bienes, servicios y obras previstas en el CMN.

Area Técnica: Unidades de organizacion especializados en el bien y servicio materia de la contratacion, brinda
apoyo y asesoramiento a las &reas usuarias con el fin de facilitarles la determinacion de aquellas necesidades
cuya complejidad lo requiera. En algunos casos, €l area técnica puede ser también area usuaria.

Para el presente procedimiento se considera area técnica las unidades de organizacion siguientes:
e OTI

o OCII.

o UA

e URH.

o Otfras segun la especialidad.

Bienes: Son objetos que requiere la SUNASS para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus
funciones y fines.

Certificacion de Crédito Presupuestario: Es un acto de administracion interna que garantiza que se cuenta
con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacién para comprometer un gasto con cargo al
presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo en funcion a la PCA.

Contrato: Acuerdo para crear y regular una relacién juridica entre la entidad y un proveedor determinado, a fin
de que éste Ultimo brinde una prestacion de bienes o servicios a favor de SUNASS. Esto puede perfeccionarse
con la notificacion de la orden de servicio o compra, 0 excepcionalmente, mediante el contrato propiamente
dicho. Este Ultimo aplicard en el caso que las prestaciones deban ejecutarse en un ejercicio posterior al
contratado.

Contratista: Persona natural o juridica que debe brindar prestaciones (bienes o servicios) a la SUNASS en
virtud de la existencia de una relacion juridica contractual plasmada a través de la notificacion de la orden de
servicio o compra, 0 excepcionalmente, mediante el contrato propiamente dicho.

Cotizacion: Documento que fija el precio, plazo de entrega y otras condiciones del bien y servicio ofertado por
los proveedores invitados a cotizar.

Especificaciones técnicas: Es el documento que contiene la descripcion de las caracteristicas fundamentales
del bien a ser adquirido, asi como de las condiciones de contratacion (plazo de entrega, garantia comercial,
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lugar de entrega, forma de entrega, entre otros). Forma parte del requerimiento y es elaborado por el area
usuaria y, cuando corresponda, con la asesoria del area técnica.

5.9. Fraccionamiento: Division deliberada en multiples contrataciones de prestaciones (bienes, servicios en general
0 consultorias) que son idénticas o similares con la finalidad de evitar el respectivo procedimiento de seleccion.

5.10.Locador: Persona natural que brinda un servicio fisico o intelectual a favor de la entidad a cambio de una
retribucion, por un periodo de tiempo determinado, sin vinculo laboral, ni subordinacion con la SUNASS; luego
de habérsele notificado una orden de servicio.

5.11.Pedido SIGA: Documento elaborado en el SIGA MEF que puede corresponder a requerimientos de bienes o
servicios.

5.12.Prevision Presupuestaria: Documento que garantiza la disponibilidad de recursos suficientes para atender el
pago de las obligaciones en los afios fiscales subsiguientes. Implica la reserva de los recursos y la realizacién
del correspondiente registro presupuestario, bajo responsabilidad de la entidad. La prevision presupuestaria
sefiala el monto de los recursos que se encuentren previstos en el proyecto de Ley Anual de Presupuesto del
Sector Publico del afio fiscal siguiente, que presenta el Poder Ejecutivo al Congreso de la Republica.

5.13.Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios en general, consultoria
en general, consultoria de obra o ejecuta obras.

5.14.Requerimiento: Documento enviado por el area usuaria mediante el cual solicita la contratacion de un
determinado bien o servicio, el cual comprende las EETT o TDR, respectivos, y el Pedido SIGA.

5.15.Servicios: Actividad o labor que requiere SUNASS para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de
sus funciones y fines.

5.16.Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP): Sistema informéatico para el registro,
procesamiento y generacion de la informacidn relacionada con la Administracién Financiera del Sector Publico.

5.17.Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA MEF): Sistema informatico utilizado por la SUNASS para
el registro, procesamiento y generacion de la informacion relacionada con la Administracién Financiera.

5.18.Suministro de bienes: La entrega periddica de bienes requeridos por la SUNASS para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de funciones y fines.

5.19.Términos de referencia: Es el documento que contiene la descripcion de las caracteristicas y condiciones de
un servicio (perfil del contratista, plazo de ejecucion, actividades que realizar, entregables, producto final, entre
otros detalles). Forma parte del requerimiento y es elaborado por el area usuaria y, cuando corresponda, con la
asesoria del area técnica.

5.20. Unidad Impositiva Tributaria: es un valor de referencia para las normas tributarias, aplicada para determinar
la base imponible, deducciones, infracciones, multas y otros aspectos que la ley sefiale. Este valor es aprobado
por el ejecutivo, refrendada por el Ministerio de Economia y Finanzas y tiene una vigencia anual.

5.21.Unidades de Organizacion: Denominacidn general que se utiliza para hacer referencia a los 6rganos de alta
direccién, érganos resolutivos, érgano de control, 6rganos de administracién interna, érganos de linea y érganos
desconcentrados establecidos en el ROF de la SUNASS.
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6. DISPOSICIONES APLICABLES

6.1Del Area Usuaria

Previo a la formulacién del requerimiento de contratacion de un bien o servicio:

Es responsabilidad del area usuaria verificar lo siguiente:

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.14.

Si la necesidad corresponde a un bien, se debe verificar y coordinar con el encargado de almacén de la UA,
si ésta puede ser atendida con el stock existente.

El requerimiento de contratacion del bien y/o servicio se encuentre en concordancia con sus actividades y
proyectos programados en el Plan Operativo Institucional (POI) y cuente con disponibilidad presupuestal para
su financiamiento.

El CMN debe estar aprobado para el inicio del proceso de contratacion de los bienes o servicios previstos en
este.

La adecuada formulacién de los requerimientos previstos en el CMN debe asegurar la calidad técnica,
oportunidad en la tramitacion de dichos requerimientos y reducir la necesidad de su reformulacion por errores
o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de contratacion, a fin de asegurar la ejecucién de los
recursos programados.

Respecto a la formulacion del requerimiento

Las areas usuarias deben cumplir con lo siguiente:

6.1.5.

6.1.6.

Durante los siete primeros dias de cada trimestre deben enviar a la OAF un listado de sus requerimientos
iguales o menores a 8 UIT, a fin de ser consolidados por la UA (plan trimestral).

Ellistado enviado debe contemplar informacién respecto a la fecha estimada que esperan se inicie la ejecucion
contractual y la fecha de culminacién de esta.

Solicitar su requerimiento de contratacion a la UA mediante memorandum con copia a la OAF con una
anticipacion de dos semanas previas a la semana prevista en el plan trimestral, sefialando el correo electrénico
de la persona de contacto para las coordinaciones necesarias y adjuntando la siguiente documentacion
firmada por el responsable del area usuaria:

- Pedido SIGA-MEF
- EETT en caso de bienes.
- TDRen caso de locacién y servicios, cuando corresponda

En los casos de contrataciones de servicios basicos, las publicaciones en el diario oficial El Peruano, el pago
de impuestos prediales, arbitrios, gastos notariales, entre otros de similar naturaleza, no se debe elaborar TDR.
Esto, no exime su obligacién de generar el pedido de servicios en el SIGA MEF.

En los casos de requerimientos de locacién de servicios no esta permitido servicios para actividades de
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6.2.

6.1.7.

6.1.8.

naturaleza subordinada segun lo establecido en la Ley N.° 31298 y el Cddigo Civil, bajo responsabilidad en
caso de incumplimiento.

Solicitar por el periodo no menor a un afio los requerimientos de contratacion de bienes y servicios de caracter
permanente, cuya provision se requiere de manera continua o periodica.

Elaborar las EETT y/o TDR definiendo con precision las caracteristicas, condiciones, cantidad, plazos, entre
otros; y sin hacer referencia a la fabricacion o procedencia, procedimiento de fabricacién, marcas, patentes
o tipos, origen o produccion determinados, descripcion que oriente la contrataciéon hacia ellos,
proporcionando acceso al proceso de contratacidn en condiciones de igualdad, sin tener por efecto la creacion
de obstaculos ni direccionamiento que perjudiquen la competencia de los proveedores.

Para su elaboracion se debe utilizar el formato GAF-CBS-FM007 Términos de Referencia para la contratacion
de Servicios y Consultorias y el formato GAF-CBS-FM006 Especificaciones Técnicas, segun corresponda.

Asimismo, a modo de guia pueden consultar las EETT y/o TDR que estan en la intranet de SUNASS.

Respecto a la ejecucion y conformidad:

Las Areas Usuarias deben cumplir con lo siguiente:

6.1.9.

Verificar el cumplimiento de la orden de servicio, compra o contrato suscrito, debiendo comunicar y enviar la
informacion o documentacion a la UA sobre cualquier situacion que implique el incumplimiento de la prestacion
a cargo del contratista.

6.1.10. Enviar la conformidad de la prestacion recibida conforme a los plazos establecidos en la normativa del régimen

general de contratacion publica.

De la Unidad de Abastecimiento

Respecto a la atencion del requerimiento

La UA debe cumplir con lo siguiente:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

Atender los requerimientos de bienes y servicios en un plazo méximo de nueve dias habiles desde el dia
siguiente de recibidos. Excepto los servicios de locacion que se atienden en un plazo méximo de ocho dias
habiles.

Si el requerimiento no cuenta con toda la documentacién sefialada en el numeral 6.1.6 la UA procede a
devolver el requerimiento al area usuaria.

Si el requerimiento cuenta con toda la documentacion, pero se identifican observaciones durante su revision,
la UA procedera a notificar a las areas usuarias las observaciones, quedando suspendido el plazo de atencién
de los requerimientos hasta que el area usuaria los subsane.

La notificacién de las observaciones y las subsanaciones se realiza mediante correo electrénico. En caso el
area usuaria no cumpla con realizar la subsanacion en el plazo maximo de dos dias héabiles siguientes de
haberlas recibido, la UA procede con la devolucién del expediente.
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6.2.4. Excepcionalmente, cuando el TDR o EETT haga referencia a fabricacién, procedencia, procedimiento de

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o produccion determinada, o descripcion que oriente la
contratacion hacia ellos; la UA de considerarlo necesario solicita un documento del area usuaria que sustente,
sobre la base de criterios técnicos y objetivos, la referencia a determinada marca o tipo particular para
garantizar la funcionalidad, operatividad o valor econdémico del equipamiento o infraestructura preexistente de
la SUNASS, en cuyo caso se agregan las palabras “o equivalente” a continuacién de dicha referencia.

En el caso de los requerimientos de locacion de servicios con caracteristicas de actividades de naturaleza
subordinada, previamente el area usuaria debe sustentar el caracter temporal y urgente debidamente
acreditado, y ser autorizado por la Gerencia General. Sin dicha autorizacion, el requerimiento sera devuelto
de acuerdo con el esquema sefialado en el anexo del presente procedimiento.

Si el requerimiento cumple con todo lo sefialado en los numerales anteriores, la UA debe realizar la indagacion
de mercado respectiva empleando como minimo dos fuentes (precios historicos de la entidad, cotizaciones,
estructura de costos, entre otros). Asimismo, cuando se trate de contrataciones de cierto nivel de complejidad
0 que no tengan un estandar técnico en el mercado, se consideren de manera conjunta las mejores
condiciones de calidad, sostenibilidad, innovacion y costos de ciclo de vida para cumplir con los objetivos
esperados; debiendo estar sustentada esta decision en una evaluacién de costo—beneficio, a cargo del area
usuaria o area que tenga conocimiento técnico del objeto de contratacion.

En caso la UA decida recurrir a utilizar Unicamente la fuente cotizaciones, debera obtener como minimo dos
de ellas, para lo cual se debe cursar invitaciones a proveedores otorgandoles un plazo no menor de dos dias
habiles para enviar su oferta. Si vencido dicho plazo, no se llega a obtener dos cotizaciones como minimo, la
UA atiende el requerimiento con base en la Unica cotizacién recibida.

En el caso de que transcurridos los dos dias habiles no se haya obtenido ninguna cotizacién, la UA podra
brindar un plazo adicional de dos dias habiles para recibir cotizaciones; cuando se haya agotado esta via sin
tener ninguna respuesta del mercado, la UA procede a devolver el requerimiento al area usuaria para su
evaluacidn y reformulacion, de corresponder.

Asimismo, quedan exceptuados de contar con dos cotizaciones los requerimientos siguientes:

o Servicios de mantenimiento que requieren ser atendidos de manera urgente, deben estar sustentados
de manera expresa en el requerimiento.

¢ Contratacion de bienes, servicios y/o consultorias consideradas urgentes, debidamente sustentado por
el &rea usuaria y/o area técnica segun corresponda.

o Bienes o0 servicios que no admiten sustitutos (proveedor Unico).

o Servicios basicos.

o Aquellas contrataciones cuyo monto sea menor a una UIT.

Actualizar el marco presupuestal en el SIGA-MEF del pedido SIGA una vez recibida la CCP aprobado, en los
casos en que el monto sefialado en el pedido SIGA del requerimiento del area usuaria sea mayor al valor
estimado.

6.2.10. La relacién contractual entre la entidad y los proveedores podran perfeccionarse via notificacion de la orden

de compra, orden de servicio y/o suscripcion de contrato. Respecto a este Ultimo, la relacidn contractual podra
perfeccionarse en los siguientes casos:
¢ Contratacion de servicios de consultoria.
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o Cuando el plazo de ejecucion contractual supere el afio fiscal en el que el contrato fuera suscrito, hasta

un maximo de tres afios.

o Asolicitud del eventual contratista. Para tal efecto se empleara el formato GAF-CBS-FM008 Proforma de

Contrato o algun contrato de adhesién propuesto por dicho contratista, el cual debera respetar los
principios que rigen las contrataciones establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado.

e (tros casos que considere la UA.

6.2.11. Crear una base de datos en la Intranet donde se registren las EETT y/o TDR que sirvan de guia de orientacion

a las areas usuarias.

Respecto a la ejecucion contractual:

6.2.12. Durante la ejecucidn contractual la UA debe realizar las siguientes acciones:

Aprobar y/o denegar las ampliaciones de plazo que sean solicitadas por los contratistas, debiendo ser
comunicadas via correo electronico. Dicha decision deberé basarse en la informacion y documentacion
presentada por el solicitante y opinién del area usuaria. Se tomaran los plazos previstos en la normativa
del régimen general de contratacién publica.

Aprobar y proceder con el trdmite de resolucién parcial o total de las 6rdenes de compra, servicios o
contrato de este tipo de contrataciones. Dicha decisién deberad basarse en los hechos ocurridos (caso
fortuito o fuerza mayor, incumplimiento atribuido e injustificado por alguna de las partes, entre otros),
informacién y documentacién presentada por el contratista y opinién del area usuaria. El documento
(simple y no notarial) con el cual se plasme la decision de la resolucién contractual sera notificado via
correo electrénico o al domicilio contractual del contratista.

Comunicar la aplicacién de penalidades al correo electronico del contratista, debiendo para dicho fin
adjuntarse a la respectiva comunicacion el detalle de la liquidacion.

Remitir a la UC la documentacion concerniente para el framite de pago respectivo a favor del contratista
por la contraprestacion recibida.

Sin perjuicio que el Area Usuaria realiza la supervision de la ejecucion de la Orden o Contrato, la UA
realizara el control administrativo de estas.

Codigo: GAF-CBS-PR001 Version: 001 Fecha de vigencia: 08/06/2022 Pagina 10 de 30

6.3. De las prohibiciones

6.3.1. Esta prohibido que el &rea usuaria proceda a contratar directamente la adquisicién de bienes y servicios, asi
como solicitar requerimientos en el marco del presente procedimiento que tengan por objeto regularizar
contrataciones de bienes y servicios ya ejecutados 0 que se encuentren en proceso de ejecucion, bajo
responsabilidad conforme a ley. Asimismo, ante el incumplimiento de esta prohibicion, la UA informara de este
hecho a la OAF, la cual pondra en conocimiento de la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios estos hechos para los fines pertinentes.

6.3.2. Esta prohibido que durante la ejecucion contractual el area usuaria acuerde, resuelva y/o comunique
directamente al contratista las ampliaciones de plazo, resoluciones contractuales y aplicacion de penalidades.
Para esto, el rea usuaria debera cumplir con lo sefialado en el numeral 6.1.9 del presente procedimiento.

6.3.3. Esta prohibido fraccionar la contratacion de bienes y servicios con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento
de seleccion que corresponda, evadiendo la aplicacién de la normativa de contrataciones del Estado y dar
lugar a contrataciones iguales o inferiores a ocho UIT.
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6.3.4. Esta prohibido la contratacién de personal mediante la modalidad de locacion de servicios para actividades
de naturaleza subordinada, salvo la excepcion prevista en la Ley N.° 31298.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
7.1. Las contrataciones de bienes o servicios incluidos en los catalogos electrénicos de acuerdo marco se rigen bajo los
alcances de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, asi como las directivas y otras disposiciones
emitidas por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE) o la Central de Compras Publicas

(Pert Compras).

7.2. La OAF es responsable del seguimiento de la atencion de los requerimientos de las reas usuarias, de conformidad
con el presente procedimiento.

8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

8.1. PRESENTACION DEL REQUERIMIENTO E INDAGACION DE MERCADO

Requisitos para iniciar el procedimiento Fuente
Requerimiento de contratacion del bien o servicio, adjuntando:
- Pedido SIGA-MEF Areas usuarias de la SUNASS.
- EETT en caso de bienes
- TDR en caso de locacién y servicios, cuando corresponda.
Portal de Transparencia estandar de la
- CMN aprobado. SUNASS
Nro. Actividad Descripcion de la actividad Resp;r;ablel o:JgI::ii::i:n
Se revisa en el portal de transparencia
estdndar de la SUNASS el CMN
aprobado por el titular de la entidad, de
acuerdo con lo sefialado en el numeral
Verificar que se cuente con el | 6.1.3. ; . ; .
1 CMN aprobado ¢Se cuenta el CMN aprobado? Area Usuaria Area Usuaria
Si: Continuar con la actividad 2.
No: Realizar las actividades descritas
en el proceso “Actos preparatorios
previos al compromiso del gasto”.
Se revisa los saldos disponibles en el
aplicativo SIGA-MEF.
Verificar en el SIGA-MEF si | ;Se cuenta con disponibilidad y
9 cuentan con disponibilidad y m’arco p.resupuestal?. | Area Usuaria Area Usuaria
marco presupuestal en su | Si: Continuar con la actividad 3.
actividad operativa No: Realizar las actividades descritas
en el proceso “Actos preparatorios
previos al compromiso del gasto”.
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Nro. Actividad Descripcion de la actividad

Responsable/
Rol

Unidad de
organizacion

Se elabora el memordndum de
requerimiento dirigido a la UA, con copia
a la OAF, adjuntando la documentacién
firmada correspondiente, segin objeto
de contratacion:

- Bienes: Pedido SIGAy EETT
- Servicios: Pedido SIGAy TDR
- Locacion: Pedidos SIGAy TDR

Nota 1: El titular del area usuaria debe
autorizar el requerimiento.

Nota 2: Los requerimientos de servicios
basicos, publicaciones en el Diario
Oficial El Peruano, pago de impuestos
prediales, arbitrios, gastos notariales,
entre otros de similar naturaleza no
requieren adjuntar TDR, solo el pedido
SIGA MEF.

Elaborar el requerimiento de
contratacion, adjuntado el
pedido SIGA y el TDR y/o

EETT, cuando corresponda Nota 3: El Area Usuaria debe indiicar en

el requerimiento de contratacion si el
proveedor tendra acceso a algun activo
de informacion de la SUNASS (sistemas
de informacién, instalaciones de
procesamiento, entre otros), a fin de
garantizar que estos proveedores
conozcan y cumplan las “Disposiciones
de sequridad de la informacion para
proveedores” que forman parte del
formato GAF-CBS-FM005 Declaracion
Jurada de Compromiso de
Confidencialidad de Proveedores de la
SUNASS, en el marco del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion.
De requerir apoyo para la identificacion
del activo de informacion, debe contactar
al Oficial de Seguridad Digital.

Area Usuaria

Area Usuaria

Se recibe y revisa el requerimiento de

Revisar el requerimiento de | forma integral.
contratacion ¢Conforme?
No: Continuar con la actividad 5.

Analista

UA
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Responsable/ Unidad de

Nro. Actividad Descripcion de la actividad "
Rol organizacion

Si: Continuar con la actividad 7 excepto
los requerimientos de bienes o servicios
incluidos en los Catalogos Electrénicos
de Acuerdo Marco, los cuales siguen el
Proceso de Acuerdo Marco.

Nota 1: En caso de no estar conforme,
se lista las observaciones encontradas
las cuales deben ser objetivas y
razonables.

Nota 2: El plazo maximo para realizar
esta actividad es de un dia habil.

Se remite las observaciones por correo
electronico al personal designado por el
area usuaria con copia a ella

. , .| supervisor/a de equipo de la UA.
Coordinar con el area usuaria

el levantamiento de . . .
5 Nota: De ser necesario coordina Analista UA

observaciones . , . )

reuniones virtuales con el area usuaria
para absolver las dudas. En estas
reuniones  puede participar  ellla
Supervisor/a de Equipo de la UA, de ser
necesario.

Se revisa y subsana las observaciones
del requerimiento por correo electrénico
6 Subsanar las observaciones y adjunta los documentos debidamente | Area Usuaria Area Usuaria
firmados dentro del plazo previsto en el
numeral 6.2.3. Regresa a la actividad 4.

Se solicita la/s cotizacion/es  al
proveedor/es cuyas actividades estén
relacionadas con el objeto de la
contratacion, remitiéndose el formato
GAF-CBS-FM003 Declaracién jurada
Efectuar la indagacion de | de datos del proveedor y el formato
’ mercado y recopilar | GAF-CBS-FM004 Declaracién Jurada
cotizaciones de  posibles | de Compromiso Antisoborno de la
proveedores SUNASS.

Analista UA

Una vez recibida la/s cotizacion/es se

procede a:

o Verificar que el RUC del proveedor se
encuentre activo y habido.
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Responsable/ Unidad de

Nro. Actividad Descripcion de la actividad "
Rol organizacion

o Verificar que el proveedor cuente con
RNP en el capitulo respectivo y con la
condicion de habilitado para contratar
con el Estado de acuerdo con lo
sefialado en la normativa del régimen
general de contratacién publica.

e Revisar informacion en plataformas
como el “Buscador de proveedores
del Estado” del OSCE, CONOSCE,
entre otras, que contiene informacion
(experiencia, entre ofros) relevante
sobre proveedores que contratan con
el estado.

8.2. EMISION DE LA ORDEN DE SERVICIO U ORDEN DE COMPRA

Requisitos para iniciar el procedimiento Fuente

- Cotizacion y evidencia documentaria de la experiencia del proveedor
- Declaracién jurada de datos del proveedor firmada Proveedor
- Declaracion jurada de compromiso antisoborno firmada

Responsable/ Unidad de

Nro. Actividad Descripcion de la actividad L
Rol organizacion

Se recibe y verifica los siguientes
documentos de los proveedores:
- Cotizacién del proveedor
- Declaracion jurada antisoborno de la
SUNASS firmada.
- Declaracion jurada de datos del
proveedor firmada.
- La experiencia de los proveedores en
Verificar los documentos de relacion con el objeto de contratacion. .
o Analista UA
cotizacion.
¢ Conforme?
No: Fin del proceso.
Si: ¢Es locacion?:
Si: Continuar con la actividad 5.
No:; Requiere una validacion
técnica?:
Si: Continuar con la actividad 2.
No: Continuar con la actividad 4.
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Nro. Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable/
Rol

Unidad de
organizacion

Solicitar al area usuaria una
validacion técnica

Se remite por correo electrénico al personal
designado por el area usuaria, con copia al
responsable, las cotizaciones obtenidas de
los proveedores para su validacion técnica.

Nota: El plazo maximo para ejecutar la
actividad es de tres dias habiles desde la
revision del requerimiento.

El plazo podria ser mayor, en casos de
mayor complejidad (se requiere visitas
técnicas previas, revision de muestras,
absolucion de consultas, etc.).

Analista

UA

Realizar la validacion técnica
de las cotizaciones

Se revisa y realiza la validacion técnica de
las cotizaciones de los proveedores, segun
formato de validacién (GAF-CBS-FM002
Evaluacién técnica de cumplimiento de
cotizaciones).

Nota: El plazo maximo para ejecutar esta
actividad es de un dia habil después de
recibida la solicitud.

Area Usuaria

Area Usuaria

Elaborar y firmar cuadro
comparativo

Se elabora el cuadro comparativo sobre la
base de la documentacién de las fuentes
empleadas, utilizando el formato GAF-CBS-
FM009 Cuadro Comparativo de Indagacion
de Mercado, el mismo que debera estar
debidamente firmado.

Analista

UA

Generar y visar la solicitud de

CCP y prevision
5 -
presupuestal (este dltimo de
ser el caso)

Se elabora la solicitud de CCP y prevision
presupuestal (este Ultimo de ser el caso) en
el SIGA MEF y visarlo.

Analista

UA

Subir a la nube de la UA los
archivos del requerimiento

Se crea una carpeta en la nube de SUNASS
de la UA por cada requerimiento, dentro de
ella se crearan 2 subcarpetas, una de ellas
contendré la documentacion a ser remitida
a la UPP y la otra contendréd las demas
documentaciones del requerimiento.

Analista

UA

Elaborar y visar el proyecto
de memoréndum solicitando
la emision del CCP vy
previsién presupuestal (este
Ultimo de ser el caso)

Se genera un link de la subcarpeta que
contiene la documentacion a ser remitida a
la UPP.

Se elabora y visa el proyecto de
memorandum solicitando la emision del

Analista

UA
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Nro.

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable/
Rol

Unidad de
organizacion

CCP vy previsién presupuestal (este ultimo
de serel caso) a la UPP, consignando el link
creado y el nimero del documento, que
previamente debe ser solicitado a ellla
Asistente/a Administrativo/a.

Se remite el proyecto de memorandum a
ellla Supervisor/a, adjuntando toda Ila
documentacion sustentatoria.

Revisar y  visar el
memorandum y  firmar
documentos que adjunta el
expediente de contratacion

Se revisa el proyecto de memorandum, los
documentos que sustentan la contratacion
y que el link generado contenga la
informacién actualizada.

De estar conforme, lo remite por correo
electrénico a ellla jefe/a de la UA, previa
visacién del proyecto de memorandum y la
solicitud de CCP del SIGA-MEF y prevision
presupuestal (este ultimo de ser el caso) y
la firmar el cuadro comparativo.

Supervisor/a
de Equipo

UA

Revisar y firmar el
memorandum y CCP vy
previsién presupuestal (este
ltimo de ser el caso) que
adjunta el expediente de
contratacion

Se revisa y firma el memorandum y la
solicitud de CCP del SIGA-MEF y prevision
presupuestal (este ultimo de ser el caso), y
lo remite por correo electronico a ellla
Asistente/a Administrativo/a de la UA para
su derivacion a la UPP, a través del
SISTRAM.

Asimismo, copia el correo al Analista de la
UA y a ellla Supervisor/a de Equipo para
que carguen en el link el CCP firmado por
la UA'y lo mantengan actualizado.

Nota: El plazo maximo para ejecutar esta
actividad y remitirlo a la UPP es de un dia
habil después de recibido el memorandum
del Analista de la UA. Asimismo, el plazo
maximo para dar respuesta es de dos dias
habiles de haber recepcionado la solicitud.

Jefela

Jefela

UA

UPP

10

Actualizar el
presupuestal  del
SIGA

marco
pedido

Recibido de la UPP el CCP-SIAF y la
prevision presupuestal (este Ultimo de ser el
caso) aprobada, procede a actualizar el
marco presupuestal en el SIGA MEF.

Analista

UA
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Nro.

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable/
Rol

Unidad de
organizacion

11

Elaborar y visar la orden de
compra 0 servicio, segun
corresponda

Se elabora la orden de compra 0 servicio en
el SIGA MEF.

Asimismo, se realizan los registros que
sean necesarios para la contratacion en el
SIAF.

Se descarga del SIGA-MEF la orden de
compra 0 servicio, se visa y remite por
correo electronico a elfla Supervisor/a de
Equipo.

Analista

UA

12

Revisar y visar la orden de
compra O servicio, segun
corresponda

Se verifica que se hayan realizado los
registros correspondientes en el SIGA MEF
y el SIAF de la orden.

Se revisa y visa la orden de compra o
servicio y se remite por correo electrénico a
el/la jefe/a de la UA con copia al Analista de
la UA.

Supervisor/a
de Equipo

UA

13

Revisar y firmar la orden de
compra 0 servicio, segun
corresponda

Se revisa y firma la orden de compra o
servicio y se remite por correo electronico a
ellla supervisor/a de Equipo y a ellla
analista de la UA.

Jefela

UA

14

Notificar al contratista la
orden de compra 0 servicio
ylo contrato, segun
corresponda; con copia al
area usuaria; y solicitar su
CCl

Se remite la orden de compra o servicio al
contratista mediante correo electronico, con
copia a elfla supervisor/a de Equipo y al
personal designado del Area Usuaria.

En caso de érdenes de compra, debera
remitirse una copia a el/la Responsable del
Almacén.

Nota 1: El plazo maximo para ejecutar esta
actividad es de un dia habil después de
firmada la orden.

Nota 2: Cuando se notifique la orden de
servicio 0 compra o contrato, se solicita al
proveedor su CCl.

Nota 3: Si el Area Usuaria ha indicado en el
requerimiento de contratacion que el
proveedor tendra acceso a un activo de
informacion de la SUNASS (sistemas de

Analista

UA
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Nro. Actividad Descripcion de la actividad Responsable/ Umd.a d de
Rol organizacion
informacion, instalaciones de
procesamiento, entre otros), cuando se
notifica la orden de servicio o compra, se
solicita al proveedor la firma del formato
GAF-CBS-FM005 Declaracion Jurada de
Compromiso _de Confidencialidad  de
Proveedores de la SUNASS.
La UA comunica al Oficial de Seguridad
Digital los datos del nuevo proveedor para
el seguimiento del cumplimiento de las
‘Disposiciones de seguridad de la
informacion para proveedores”.
Se recibe el CCl del proveedor y se verifica
Verificar si el CCl se si se encuentra registrado en el SIAF.
15 | encuentra registrado en el Analista UA
SIAF ¢Conforme?
Si: Fin del proceso.
No: Continuar con la actividad 16.
16 Registrary aprobar el CCldel | Se registra y se aprueba el CCI del Analista UA
proveedor proveedor en el SIAF.
8.3. ATENCION A LA SOLICITUD DE AMPLIACION DE PLAZOS
Requisito para iniciar el procedimiento Fuente
Solicitud de Ampliacion de plazos Proveedor
Nro. Actividad Descripcion de la actividad Responsable/ Umd.a d de
Rol organizacion
Una vez recibida la solicitud de
Recibir solicitud de Ampliacion | ampliacion de plazo via Mesa de Partes
1 de plazos y derivar al Analista | virtual, dicho documento es derivado Jefela UA
de la UA por el/la jefe/a de la UA al analista a
cargo de dicha contratacién.
Se revisa si la solicitud de ampliacion de
Realizar la revision y validacion | plazo: i) se basa en alguna de las
2 de la solicitud recibida y su | causales previstas en la normativa de Analista UA
sustento contratacion publica, asi como los
documentos que acreditan dicha
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Nro.

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable/
Rol

Unidad de
organizacion

solicitud, ii) fue formulado dentro del
plazo previsto en la normativa de
contratacion publica.

Elaborar proyecto de
memorandum y  adjuntar
solicitud de ampliacion al area
usuaria

En caso de que la solicitud de
ampliacion de plazo cumpla con lo
sefialado en la actividad anterior, el/la
analista de la UA elabora el proyecto de
memorando para que la UA solicite
opinion del area usuaria, precisandose
el plazo maximo que la entidad cuenta
para emitir su pronunciamiento. El area
usuaria debera emitir su opinién en el
plazo maximo de tres dias habiles.

Analista

UA

Revisar y derivar documentos
al area usuaria

Se solicita opinion al area usuaria
respecto a la procedencia de la solicitud,
concemiente a la pertinencia de ampliar
el plazo contractual, remitiendo los
documentos  presentados por el
contratista.

Jefela

UA

Revisar solicitud de ampliacién
de plazos y enviar respuesta

Se informa sobre la aceptacion o no de
la ampliacion de plazo solicitada por el
contratista, enviando su respuesta a la
UA.

Nota: El plazo maximo para realizar
esta actividad es de tres dias habiles.

Area usuaria

Area usuaria

Elaborar  Informe  Técnico
sustentando la ampliacion de
plazos y proyecto de oficio

Se formula el informe técnico
pronunciandose si corresponde otorgar
0 no ampliacién de plazo al contratista,
remitiendo, ademas, el proyecto de
oficio de respuesta de la entidad sobre
dicha solicitud de ampliacién de plazo.

Nota: El Informe técnico debe ser
firmado por ella Supervisor/a del equipo
de menores a 8 UIT.

Analista

UA

Revisar el Informe técnico y
firmar oficio

Se revisa el informe de sustento del
analista sobre la procedencia o no de la
ampliacién de plazo contractual y de
estar de acuerdo, suscribe documento
elaborado por el/la analista de la UA
para posterior notificacion al contratista.

Jefela

UA
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R I i
Nro. Actividad Descripcion de la actividad esponsablef Umd.a d de
Rol organizacion
Se realiza la notificacion al contratista
Enviar informe técnico y oficio | del oficio de la ampliacién contractual y
8 al contratista con copia al area | del informe técnico, a su domicilio o0 a Analista UA
usuaria. través de su correo electronico
autorizado, con copia al area usuaria.
8.4. RESOLUCION TOTAL O PARCIAL DEL CONTRATO
Requisito para iniciar el procedimiento Fuente
Incumplimiento total o parcial de la Orden de Servicio u Orden de Proveedor
Compra o Contrato
R I i
Nro. Actividad Descripcion de la actividad esponsablef Umd.a d de
Rol organizacion
Mediante un informe, el &rea usuaria
Comunicar a la UA el |indica sobre  el(los)  posible(s) | ; . ; .
1 , . . - ) Area usuaria Area usuaria
incumplimiento del proveedor | incumplimiento(s) cometido(s) por el
contratista de forma detallada.
Revisar Informe de
9 |ncumpllm|ento y derivar al | Se 'derlva el informe al analista para que Jefela UA
analista de la UA | revise el caso.
correspondiente
Se revisa los términos de referencia o las
especificaciones técnicas verificando si el
3 Revisar los términos de la | contratista ha incumplido Analista UA
O/S u O/C ylo contrato injustificadamente alguna(s)
condicién(es) contractual(es) segun lo
advertido en el informe del area usuaria.
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Nro.

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable/
Rol

Unidad de
organizacion

Elaborar Informe técnico de
4 incumplimiento y proyecto de
oficio, seguin corresponda

En virtud a la actividad anterior, elfla
analista de la UA elabora el informe
dirigido a el/la jefe/a de la UA indicando si
el contratista ha cometido incumplimiento
injustificado o no de sus obligaciones
contractuales conforme con lo sefialado
por el area usuaria.

Si no puede determinar ello debido a la
complejidad del caso, puede
recomendarse solicitud de opinién legal a
la OAJ.

En cualquiera de ambos supuestos, de
determinarse el incumplimiento
confractual injustificado, se remite
proyecto de oficio para suscripciéon de
ellla jefefa de la UA.

Nota: El Informe técnico debe ser firmado
por el/la Supervisor/a del equipo de 8 UIT.

Analista

UA

oficio

Revisar informe vy firmar el

Se revisa lo sefialado en el informe del
analista. De estar conforme, suscribe el
oficio para exigir al contratista el
cumplimiento de sus obligaciones
contractuales, otorgandose un plazo
maximo para ello segun la complejidad,
aplicando supletoriamente lo sefialado en
el Articulo 165° del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.

En caso se haya solicitado opinién a la
OAJ, y se determine la existencia de
incumplimiento contractual, se suscribe el
oficio para exigir al contratista el
cumplimiento de sus obligaciones
contractuales, otorgandose un plazo
maximo para ello, segun la complejidad.

Nota: En coordinacion con el/la
asistente/a administrativa/o se notifica el
documento al proveedor.

Jefela

UA
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Nro.

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable/
Rol

Unidad de
organizacion

Realizar  seguimiento  al
cumplimiento de la
subsanacion de la O/C u O/S
ylo contrato

Al dia siguiente de vencido el plazo
méximo otorgado al contratista sefialado
en la actividad anterior, el/la analista de la
UA debe solicitar informacion al &rea
usuaria a fin de conocer si el contratista
cumplié con corregir tal situacion y si puso
fin a su incumplimiento contractual.

Si persiste el accionar del contratista, el/la
analista de la UA: i) solicitara opinién del
area usuaria respecto a la pertinencia de
resolucion de la relacion contractual y ii)
elaborara un informe técnico respectivo.

Analista

UA

Elaborar Informe Técnico de
resolucion total o parcial del
contrato y el proyecto de
oficio

Se realiza la elaboracion del informe
técnico que debe contener: i) detalle del
incumplimiento contractual cometido por
el contratista, ii) procedencia y tipo de la
resolucion contractual y i) elaboracion de
proyecto de oficio para notificacion al
contratista.

Analista

UA

Revisar informe y firmar el
oficio

Se revisa el informe sustento del analista
sobre la procedencia de la resolucion
contractual y de estar de acuerdo,
suscribe documento elaborado por el/la
analista de la UA para posterior
comunicacion al contratista sobre la
resolucion contractual.

Jefela

UA

Enviar informe técnico vy
oficio al contratista con copia
alAUyalaUC

Se realiza la notificacién al contratista del
oficio de resoluciéon contractual y del
informe técnico, a su domicilio 0 a través
de su correo electronico autorizado, con
copia al rea usuaria y a la UC.

Nota: El Informe técnico debe ser firmado
por el responsable del equipo de 8 UIT.

Analista

UA

10

Enviar a UPP solicitud de
rebaja total o parcial del
CCP-SIAF.

Se comunica a la UPP sobre la rebaja
total o parcial de la CCP-SIAF o la
actualizacion de la prevision presupuestal
aprobada, para luego proceder a
actualizar el marco presupuestal en el
SIGA MEF.

Analista

UA
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Responsable/ Unidad de

Nro. Actividad Descripcion de la actividad "
Rol organizacion

Archivar el expediente de
contratacion incluyendo los
documentos de la resolucién
parcial o total del contrato

Se almacena el expediente de
contratacion con todas sus actuaciones Analista UA
en la nube virtual.

11

9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
Expediente de Contratacion, el cual incluye los siguientes documentos:

o Correo electrénico solicitando la cotizacién a posibles proveedores.

e Cuadro comparativo.

o Correo electrénico solicitando la validacién técnica al area usuaria, de corresponder.

o Correo electrénico de validacion técnica del area usuaria, de corresponder.

e Evaluacion técnica de cumplimiento de cotizaciones firmada, de corresponder.

o Solicitud de aprobacién de la CCP y/o previsién presupuestaria.

¢ Memorandum mediante el cual solicita la aprobacion del CCP y/o la prevision presupuestaria.

o Memorandum de aprobacién adjuntando la CCP.

e Orden de Compra o Servicio 0 Contrato

e Correo electronico de notificacion de la orden de servicio, compra o contrato al contratista con copia al area usuaria.

o (Carta de respuesta a la ampliacién de plazo solicitada por el contratista, de corresponder.

o Informe técnico que evalla la ampliacion de plazo solicitada por el contratista, de corresponder.

o (Carta de resolucion total o parcial del contrato, de corresponder.

¢ Informe técnico de resolucion total o parcial del contrato, de corresponder.

¢ Memorandum mediante el cual se solicita la rebaja total o parcial de la CCP-SIAF o la actualizacion de la prevision
presupuestal aprobada.

Nota: Por el alcance de este procedimiento, los documentos que se detallan en el parrafo anterior solo consideran
los que se generan en aplicacion de este procedimiento. El expediente de contrataciones también incluye los
documentos que se generan en el proceso de “Pago a proveedores de bienes y servicios”.
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10. DIAGRAMA DEL PROCESO

10.1. DIAGRAMA DE BLOQUES

Presentacion del
requerimiento &
indagadan de
hercado

4]

Emizidn de la0fs w onC

wio Contrato

[+]

O

COMNTRATACIONES IGUALES E INFERIORES A BUIT

'

"

) Atencidn a lasolidhud

de ampliacian de plazos

Y

Resolucidn pardal o

M totaldel cortrato

. [+]
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10.2. PRESENTACION DEL REQUERIMIENTO E INDAGACION DE MERCADO

PRESENTACION DE REQUERIMIENTO E INDAGACION DE MERCADO

;5e cuenta con

sSecuentaconel 7
CMKN aprobado?

1. Verificar que se cuente
con la CMM aprobada

disponibilidad y marmo

presupuestal? 3. Elabarar el

requerimiento de
contratacion, adjuntado
€| pedido SIGAYel TDR

y/o EETT, cuando

2. Verificar en | SIGA-
IMEF si cuentan con
disponibilidad y maroo
presupuestal ensu —

CCP: Certificado de Crédito Presupuestario
CMN: Cuadro Multianual de Mecesidades
DJ: Declaracion Jurada

EETT: Especificaciones Técnicas

RUC: Registro Unico de Contribuyentes
RNP: Registro Macional de Proveedores
TDR: Términos de Referencia

Flazo mé:x, de
1 dia habil Acuerdo
harco

4, Revisar el

requerimiento de
contratacion

A sConforme?

+5etrata deun acuerdo
marco o servicio, bieny

locadidn?

o actividad opemtha F=——
E corresponda Requetimierts,
g Pedido 5164,
o TODR o EETT
‘5 e - - ~
[~
Modificaciérj MDdificaciﬁn Erfisfism @z £. Subsanar las
Presupuestaria Prezupuestaria Documentas observaciones
A
[+] 4] { [+] L )
F
( : ) (= )
La_e'FIasistenteadmin?str.ati'.'afodela UAdebe o iz Servicio bien| 7, Efectuar la indagacion
verificar que el requerimiento este completoy T I G E S v locacidn de mercado y recopiar
contenga todas las firmas, Asimismo, sederiva  + 5 P 0 usuaria el levantamiento cotizaciones de posiies
el requerimiento al analista de la UA concopia R0 de observacianes proveedores
a elfla Supervisor/a.
- . E i
s
= ™) Analista de la UA Plazo max, dentrol dlel dia
g | |- Analista en Contrataciones Menores a 8UIT _ feredbido e .
-E - Analista en Ejecucién Contractual requerimienta parlali&
= || - Asistente en Ejecucion Contractual
c
<

Caontratadones bajo
Acuerdo Marco

[+]
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10.3.EMISION DE LA ORDEN DE SERVICIO U ORDEN DE COMPRA

EMISION DE LA 0/S u O/C Y/O CONTRATO

Serecepciona la(sl
cotizacidn(es] de los
posibles proveedores

1. Verificar los
documentos de
cotizacion

cEs conforme?

£Es Locacidn?

R 8 7} Ordendecompra
5. Generar y visar la o de Servicio wo
solicitud de CCPy 6. Subir a la nube de la contrato
prevision presupuestal : 2 VA los archivos del
(este dltimo de s requerimiento
g J

sConforme?

11. Elaborar y visar la
orden de compra o
servicio y/o contrato,

15. Werificar si el CCl se
encuentra registrado en
el SIAF

_ seglin corresponda

1GA-MEF

8. Revisar y visar el

-1 7. Elaborar y visar el Recepcion del
S iRequiere una 4.Elaborar y firmar proyecto de ———— CCldel
= Vali‘da\:iéﬂ cuadro comparativo memorandum solidtando proveedor 16.Registrary aprobar el
- técnica? — la emisiéndel CCRy —— €Cl del proveedor
; prewsl'on. presupuestal presupuestal del pedido ) )
2 * festelultin cldelzexel SIGA, de corresponder Flazo méx. 1 dia
= caso) ) hahil despugs de
Cuadro firmada la orden
comparativa
2.5olicitar al drea usuaria firmadao
una validacion técnica [~ 14. MNotificar al
La/el asistente/a contratista la orden de
administrativa/o debe compra o servicio y/o
derivar el documento al Recepeorl contrato, segin
Plazo méax. 3 dias habiles Ana!lsta dela U.»'-\ con Dodinenes _correspon.da_:con.ct.:pla a
desde |a revisidndel copiaal Supervisor/adel area usuaria ;ysolicitarsu
requerimierto Equipo de Trabajo. cCl
_EE]— ~
=
z Evaluacidn técnica 3. Realizar Ia validaddn Plazo max. 1dia
3 de cumplimiento técnica de las habil después de
E delas cotizaciones cotizaciones tecibida la solicitud
=
- h 4
e

12. Revisar y visar la

Jefe/a delaUA

(*) Analista de la UA

O/fS: Orden de Servicio
OfC: Orden de Compra

TdR: Términos de Referencia

- Analista en Contrataciones Menores a 8UIT
- Analista en Ejecucion Contractual
- Asistente en Ejecucion Contractual

CCP: Certificado de Crédito Presupuestal

EETT: Especificaciones Técnicas
SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

’<..

Memorindum
firmado

9. Revisar y firmar el
memaorandum y CCPy
prevision presupuestal
(este dltimo de ser el

caso) que adjunta el

expediente de
contratacion

Emisidn de
Documentas

2
g o memarandum y firmar Proyecto de orden de compra o
L] E documentos que adjunta memarandum senvicio y/o contrato,
zE el expediente de wisadno sequn corresponda
contratacion Orden de
| S— Compra o de
Servicio wio
contrato visada
h 4

Flazo max, 2 dias
habiles despuds||

— [=]

memorandum de
Analista Us

Plazo max 1dia habil
después de recibidoel

13. Revisar y firmar la
orden de compra o
senicio y/o contrato,
segun corresponda

de recibida la
salicitud

Ackos preparaborios
previos al compromisa
del gasto

Crdende
Compra o
Servidio yio
Cantrata firmada

Emisiénde laCCP
y prevision, en

I caso corresponda.
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Solicitar la ampliaddn
de plazos a la O/Cu
=) O/Ss yw'o contrato
= Solicitud de
ampliacidn de
] plazos
1
1
2
LYl
-
- 1. Recibir seliciud de
2 Recepcidn de Ampliaciande plazos y 4, Revisar y derivar Emisidn de T-' Revisar el Informe
= Docurnentos derivar al Analista de la documentos al AL Documentos técnico y firmar oficio
= ua o
s [+ [+]
- F 3 F 3
Memorandum Oficio
=
= 8 7 ~
= 6. Elaborar Informe 8. Erwiar informe
g Técnico sustentando la técnico v oficio al
Z = ampliacionde plazos y contratista con copia al
8 - ; proyecto de oficio Al
= =] 2.Realizar la revision y 3.Elaborar proyedo de
- : vl . . . - . J
& validacionde la memaorandum ¥ A Infarme
= 's solicitud recibida ysu adjuntar solidgtud de . - + Téchico
: z sustento Ampliacian al AU )
a2 |2
é g Recepcidn de Despacho de
5 Documentas [ntemos Diocumertos
=1
2 | [+] ! [+ |
-
=3
=
k=
= Recepcidn de
E ) Analista de la UA Documentos Intemas
% - Analista en Contrataciones Menores a 3UIT El
Z - Analista en Ejecucion Contractual
3 | |- asi i i .
= Asistente en Ejecucion Contractual + Plazo s
= - 3dh
AU: Area Usuaria 5. Revisar soliciud de Emisidn d
Of5: Orden de Servicia ) ampliacidnde plazosy Dorg:.asll's:nt;s
OfC: Orden de Compra enviar respuesta
Memardndun | El
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10.5.RESOLUCION TOTAL O PARCIAL DEL CONTRATO

RESOLUCIOM PARCIAL O TOTAL DEL CONTRATO

1.Comunicar a la UA el

Emisidn de

0fC: Orden de Compra

al cumplimiento de la
subsanacion de la O/C
u O/S y/o contrato

—

kemorandum L

g incumplimiento del Docurentas
g _ proveedor
L]
= [SISTRAM
- Memorandum
- Infarme de
incumplimierto
Recepcidn de
< Documentos Intemos
2
2 i
8 S.Revisarinformey 8. Revisar informe y
- firmar el oficio firmar oficio
o
] 2. Revisar Informe de
incumplimiento y
derivar al analista de la
UA correspondiente Oficio Cficio
—
sEl proveedor
- <
(;J A|I'lathSta rEI:erl:cU: . - - r Y subsana el B
- Analista en Contrataciones i imi 11. Archivar el
incumplimienta? 7.Elabarar Informe A
Menores a 8UIT 3.Revisar los términos & Elat?or.ar [orme DesnatialE Cumplimiento Técnico de resolucian féfn?‘;:r-lg‘;.;:; expediente de
- Analista en Ejecucion Contractual de 1a O/5 u O/C y/o - técnico de Dot del plazo total o parcial del ntrati t} - contratacidn incluyendo
T | | - Asistente en Ejecucién Contractual contrato incumplimienta y maximo contrato y el proyecto - A[j !5 Tctr::c?iﬂa los documentos de la
g proyecto de oficio m . de oficia yala L™l resolucion parcial o total
= | |**)Cuando la resolucién del ) - + < del contrato
.g contrato es parcial, se deriva a la
= | |UC
; (;;‘1 Informe Técnim =
- Infarme Téchio
c 0/5: Orden de Servicio 6. Realizar seguimiento
< e 10. Enviar a la UPP Ia

solicitud de rebaja total
o parcial del CCP-SIAF

Despacho de
Dacumentos

[+]
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11.PUNTOS DE CONTROL

NO

Control

Responsable

Frecuencia

Evidencia

Verificar que el requerimiento
contenga todos los requisitos y
firmas

Asistente/a de la UA

Diario

Reporte SISTRAM

Verificar que la UPP comunique a la
UA la aprobacién del CCP dentro del
plazo méximo de 2 dias habiles de
recibida la solicitud.

Asistente/a de la UA

Diario

Reporte SISTRAM

Verificar que el Analista de la UA
cumpla con ejecutar sus actividades
segun las disposiciones y plazos
previsto en el presente
procedimiento

Supervisor/a de Equipo
de Trabajo

Semanal

Control UA

Verificar que el requerimiento sea
atendido de acuerdo con las
disposiciones del presente
procedimiento y dentro del plazo de
9 dias habiles, excepto el de locacion
de servicio cuyo plazo es de 8 dias
habiles

Jefe/a de la UA

Semanal

Control UA

12. ANEXO
Anexo: Esquema para la atencion de requerimientos de locacién de servicios con caracteristicas de actividades de
naturaleza subordinada.
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