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Clasificacion del Proceso de

Nivel 2 Soporte

Dueno/a del proceso IREEETEIERUL

Objetivo

Realizar el proceso de contratacion de manera eficaz, eficiente y efectiva, y en
estricto cumplimiento de las normas legales enmarcadas en la Ley de [WA\(o=1qlefc)
contrataciones del estado

la buena Pro.

Matriz de Documentos Ver

GDI-MAS-FMO003

Matriz__ de Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz de

Externos

Documentos Externos

Control de Registros Indicadores

Control de Registros del Proceso

Controles -

- Verificar que el requerimiento contenga la informaciéon minima para iniciar el proceso de contratacion
Revisar el resumen ejecutivo
- Revisar las consultas u observaciones de los proveedores

- UA, OAF, GG, OAJ, Unidades de Organizacion de la Sunass.
- Desde que se revisa el requerimiento aprobado en el PAC, hasta que se consiente

Ver GDI-MAS-FMO011 Ficha Técnica del
Indicador

Proveedores

Entradas Actividades SEILET

Clientes

- Proceso: Formulacion, aprobacién,
modificacién, seguimiento y evaluacion
del PAC

- Unidades de Organizacion de la Sunass

- Proveedores de la Sunass

- Fuentes de informacién (internet, precios
historicos, etc.)

- Resumen ejecutivo de contratacion

- PAC Aprobado - Bases administrativas y formato
- Requerimiento de contratacion aprobacion de bases

- Cotizaciones de proveedores Formato de aprobacién de expediente de
- Observaciones o consultas de proveedores contratacion

- Informacién paraindagaciéon de mercado - Registro de contratacién en SEACE

- Expediente de contratacion aprobado

de

“Ver diagrama del proceso” -

Sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado — OSCE

Proceso: Administraciéon de contratos
Proveedores de la Sunass

Unidades de Organizacion de la Sunass
Publico en general

Recursos Humanos

Instalaciones Sistemas Informéaticos

Equipos y Unidades de Transporte

Ambiente para la Operacion del
Proceso

- 01 Gerente/a General

- 01 Jefela de la OAJ

- 01 Jefe/a de la OAF

- 01 Jefe/a dela UA

- 01 Supervisor/a | de la OAF

- 01 Analista de logistica (Supervisor/a del
equipo funcional de procedimientos de
seleccion)

- 02 Analistas de contrataciones

Sede Central - SISTRAM - Computadoras personales. -
- SIGA - Laptops. -
- SIAF - Impresoras Multifuncionales. -

- Aplicativo SEACE - Equipo de aire acondicionado

- Portal Transparencia

- Correo electrénico Institucional
- Microsoft Teams

- Microsoft Office

- Zoom

- REFIRMA

Ambiente ventilado, con buena
iluminacion, con bajo nivel de ruido.

Buen climalaboral, con buenas relaciones
interpersonales, con desarrollo de trabajo
colaborativo.
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Diagrama del Proceso

COMTRATACIOMES MAYORES A 8UIT RELACIOMADAS A LA LEY 30225

cantratacion direda

Evaluacidn de
requerimientos

0

Adjudicacian simplificada hasta
S0 mil soles, subasta inversa,
comparacion de predos o

%

Aprobacion de expedierte de
contratacion

Adjudicacian simplificada
a 50 mil soles

"

O

Mayar

0

Concurso pablico olidmdan

publica
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Diagrama del Proceso

-

EVALUACIOM DE REQUER IMIENTOS

Area usuaria

TDR: Términos de Referencia
EETT: Especifcaciones Técnicas

o e recibe
- o
- - H | .. Cotizaciones de -
v sHay alguna . —
= - - - .. potenciales |
= abservacian? 3. Iniciar la indagacion proveedores N e
E 1. Revisar el Al AT BT 4 Ftemltlrc.ntlzacm'ris_a &.Firmar la indagacion de
= requerimienta " a proveedaores drea usuaria del senddo mercado
= o potenciales para que para servalidadas
‘E: = 5 remitan sus cotizadones
. | | |
= A A
e
ﬁ -
E Cotizaciones de Indagacion de
< rovweedores mercadn
P firmada
il Y N i T
5. Validar o actualizar
los TDR o EETT conlas
2. Actualizar los TDR o N .
cotizaciones que m
EETT v derivar a la LA a Epr
cumplen los requisitos
del area

Nota: El/los Analista(s) de Logistica y/o
Analista(s) de Contrataciones deberan
colocar suvisto bueno a todos los
documentos que elabaran.
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Diag

ila contratacidn vaa requerir
la conformaddn de un
Comité de Seleccidn?

1. Elaborar €l resumen
ejecutivo (RE) v derivar al
lefefa de la UA para su

Memarandum

13. Anexar €| resumen
ejcutivo en el expediente
de contratacion

14. Completar <l
formato de aprobadon
de expediente de
contratacion derivar al

Mota: Elflos Analista(s) de Logistica
y/o Analista(s) de Contrataciones
deberdn colocar su visto bueno a
todos los documentos que elaboran.

Gerente/a General

QA parala elaboradon
de la resolucion

Comité de Selecion

responsables del procsso
de contratacion A

Resolucion de
nombramiento de
Comité de Seleccidn

-

©

=

firma
Jefeja de la UA
Resumen Formatode
-~ ejecutivo aprobacidn de
K expediente de
contratacidn
=
2. Consultar con el 3. Elaborar y visar el
Area usuaria los posibles memarandum que

2 candidatos que propone los integrantes

] conformaran el Comité del Comité de Selecddny

2 de Seleccion derivar a la OAF

La realizacion de esta actividad
es opcional. y
19. Recibir el

5‘ 4, Firmar y derivar la 12. Revi i . } expediente de

= propuesta de integrantes - Revisary I;r_\ar = = Rg’v’lsar ¥ ﬁr_mar & - contratacion y derivar a

= del Comité de Selecddn a et L emed Ienteydg.'wa para = Para una adjudicadan los responsables del

derivaral analista a @rgo aprobacion U imi

-.3. elfla lefe/a de la OAF simplificada hasta 50 procedlmi_e!'mde

5 mil soles, subasta seleccion
= inversa o comparacidn
8 de precios
= Resumen Ejecutiva
; firmado
z .

=<
S ]
= f 16. Firmar el expediente
=] = de contratacian y
E 2 remitirlo al responsaiie
a2 2 del proceso Expediente de A
3 Z contratacion
: 3 aprobado
(=1 W
=
8 Para una adjudicaddn
=< simplificada mayora 50
= r .
=} mil soles ocontratacidn
F 3 o o c directa 17. Firmar | expediente
=< 3 g - Firmary _erwar " ‘9.Visarla resoluciony de contratacion y

-8 e de”""? -zl - - propuest; F'E lntegra:'I'tE derivarala GG para remitirlo al responsable

_‘:_ proveido deICcmltFéIESelaomn aprobacién del proceso

a
! Expediente de
contratacian
aprobado
ﬁG Derivar la propuesta [~ Paraun concursa
- ilnte e gel D: = 11. Matificar a los publico o licitacidn
Se deri LD 10. Firmar resolucion de miembros del comits al publica 18. Firmar el expediente
g2z . .= 1 de Seleccion al Jefe de |a ; oy
proveide nombramiento del lefefa de la UL v a los de contratacidny

remitirlo al respornsable

del proceso

Expedient:
de
contratacidn
aprobado

TDR: Términos de Referencia
EETT: Especifcaciones Técnicas

Jefe/a de la 0A)

Si existe observadones
respecto a los integrantes
del Comité de Seleccion la
‘0OAJ coordinara con la UA

7.Revisarla propuesta y
.- elaborar el proyeco de
resolucian

8.Visarlaresolucidn y
derivar a la OAF
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Diagrama del Proceso

UA enlos registros del

Elanalista a cargo asiste al Jefe/ade

procedimiento de selecdon

bases administrathas y
completar el fomato de
aprobacionde basss

1.Elaborarel proyedo de

2, Derivarel farmato de

aprobacion de basss al
lefe/a de la UA para
aprobacion

Analista de Logistica/ Analista de Contrataciones

Bases administrativas,
Formata de aprobacidn
de bases

Para contratacion directa pueden remitr las

propuestas porcorreo eledbrics. | g

11. Seleccionar una de
las propuestas y notificar
elotorgamiento de B

10, Revisarlas propussias
de los proveedorss
subidas por el porial de

2%e trata de una
contratacian

12, Consentir la buena
proenel portal del

8, Revisar si existen
consultas ucbservadones
de proveedores en el
portal de SEACE

—

9. Registrarla absoludon
de las consultas u
observacionss a las basss
en el SEACE

2Hay consultas u
abservaciones de
los proveedores?

SEACE

: buena pro en el SEACE al SEACE —
T.Registrarla bases directa? SERCE ;:__ prowzdorselemnmdo =
administrativas y formato = - .
de aprobacion de bases SEACE — | *
enel SEACE___ — SEACE T

Se debe verificar que no haya
ninguna apelacidnal proceso
enel SEACE. Mo aplica parm
contratacion directa.

B 13.Remitirel
expediente de
contratacion al equipo
responsable de la
elaboracion de los
contratos de UA

Jefefa de laua

i5e trata de una

3. Firmar el formato de
aprobacionde basesy
derivar para aprobadon

contratacion

directa?

Si producto de las consulias u
observaciones se requiere modifiar los
TDR o EETT, se debe gestionarconel
6. Recibirel formato de 4rea usuaria poniendo en conocimierto

alresponsable que aprobid las bases

aprobacionyderiar al
responsable de
contratacian

Supervisorfa | de la OAF

5. Firmar formato de
aprobaciondebasesy
derivarala UA

ADJUDICACION SIMPLIFICADA HASTA 50 MIL SOLES, SUBASTA INVERSA, COMPARACION DE PRECIOS O CONTRATACION DIRECTA

Nota: El/los Analista(s) de Logistica
y/o Analista(s) de Contrataciones
deberan colocar su visto bueno a
todos los documentos que elaboran.

Jefefa de la OAF

4. Firmar formato de
aprobacionde basesy

Aprobacian de
hasesfirmadas

derivar a la UA

Aprobacion de
bazesfirmadas
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a del Proceso

Diagr

Bases administrativas,
Formato de aprobacidn
bases

1.Elaborarel proyedao de
bases administrativas y
completar el formato de
aprobacion de bases

4,Registrar la bases
administrativas y formato
de aprobacion de bases
enelportal de SEACE

—

2. Derivarel formato de
aprobaciondebasss ala
OAF paraaprobadén

5. Revisar si existen
consultas ucbsenadones
de proveedores en el
portal de SEACE

—

Comité de Seleccion

El proceso de seleccion se
efectiia con el
acompanamiento de un
analista de contratadones.

\\SEACE

6.Registrar la absoludon
de las consultas v
abservaciones a las bases
sHay consultas u &
observaciones de
los proveedaores?

Siproducto de las consultas u cbhservaciones
se requiere modificar los TDR o EETT, se debe
gestionar conel drea usuaria poniendo en
conocimiento al que aprobo las bases

8. Seleccionar una de las
propuestas y notificar el
otorgamiento de lz buera
pro enel SEACE
—

T.Revisarlas propuestas
de los proveedores
registrada en el portal de

SEACE ~—

SEace [

(S EEACE

B 10.Remitirel
expediente de
9, Consentir la buena pro contratacional equipo
enel portal del SEACE responsable de la
— elabaracion de los
= contratos de UA

Se debe verificar que no haya

ninguna apelacidnal proceso
en el SEACE

ADJUDICACION SIMPLIFICADA MAYOR A 50 MIL SOLES

Jefe/a de la OAF

3. Firmar formato de
aprobacionde bases y
derivara la UA wio
Comité de Selecddn

Aprobacian de
las bases
firmada

Mota: El/los Analista(s) de Logistica
yfo Analista(s) de Contrataciones
deberan colocar su visto bueno a
todos los documentos que elaboran,

TDR: Términos de Referencia
EETT: Especificaciones Técnicas
UA: Unidad de Abastecimiento

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas
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Diagrama del Proceso

Bases administrativas,
Farmato de aprobacidn
bases

1.Elaborar el proyedo de

2.Derivar el formato de 4.Registrarla bases

Comité de seleccion

El proceso de seleccion se
efectlia con el
acompanamiento deun
analista de contratadones.

bases administrativas y aprobacionde bases al administrativas y formato
completar el formato de Gerente General para de aprobacionde bases
aprobacion de bases aprobacién enel portal del SEACE
-
=
SEACE
P

5. Revisar si existen
consultas uobsenadones
de proveedores en el

portal de SEACE
e

& Seleccionar una de las
propusstas y notificar el
otorgamiento de k2 buera
pro enel SEACE
—

7.Revisar las propuesias

de los proveedorss
subidas por el porial de
SEACE

6. Registrarla absoludon
de las consultas y
observaciones alas bases

—

9, Consentir la buena pro
enel portaldel SEACE
e

SHay consultas u
bservaciones de
las proveedares?

SEACE

SEACE

Si producto de las consultas u cbservacionss se
requiere modificar los TDR o EETT, se debe
gestionar conel drea usuaria poniendo en

conocimiento al que aprobd las bases

Se debe verificar que no
haya ninguna apelacian al
proceso en el SEACE

Bl 10.Remitirel
expediente de
contratacional equipo
responsable de la
elaboracion de kos
contratos de UA

CONCURSO PUBLICO O LICITACION PUBLICA

Gerentefa General

3. Firmar el formato de
aprobaciénde bases y
derivar a la UA yfo

Comité de Seleoion

Aprobacion de
basesfirmada

Mota: El/los Analista(s) de Logistica
yfo Analista(s) de Contrataciones
deberan colocar su visto bueno a
todos los documentos que elaboran,

TDR: Términos de Referencia
EETT: Especificaciones Técnicas
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Control de Cambios (*)

Descripcion del Cambio

1 Duefio/a del proceso Se actualiz6 el duefio del proceso de "Analista de Logistica (Supervisora del equipo funcional de procedimientos de seleccién)" a "Jefe/a de la UA"

2 Alcance Se agreg6 las UO que forman parte del alcance del proceso: UA, OAF, GG, OAJ, Unidades de Organizacién de la Sunass

- Se actualizo el control: "Revisar el requerimiento a detalle (Analista de Logistica / Analista de Contrataciones)" por "Verificar que el requerimiento contenga la informacion minima para iniciar el
proceso de contratacion"

- Se elimin6 de control los puestos que realizan las actividades de control

- Se modificé la expresion "...si existe..." por "...las..."

- Se precis6 el proveedor de "Proceso: Gestion Directiva (Formulacion, aprobacién, seguimiento y evaluacion PAC)" a "Proceso: Formulacion, aprobacion, modificaciéon, seguimiento y evaluacion

4 Proveedores del PAC"

- Se agreg0 el proveedor "Fuentes de informacién (internet, precios histéricos, etc.)"

3 Controles

Se precisé que la entrada PAC corresponde al PAC Aprobado

5 Entradas Se agreg0 la entrada "Informacién para indagaciéon de mercado"
6 Salida Se precis6 que la salida "Formato de aprobacion de contratacion" es "Formato de aprobacion de expediente de contratacion”
7 Clientes Se agreg0 los siguientes clientes: "Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — OSCE" y "Publico en general”

Se actualizo el puesto de "Responsable de la UA" por "Jefe/a de la UA"
8 Recursos Humanos Se actualiz6 el nimero de Analistas de contrataciones de 01 a 02
Se incorpord el lenguaje inclusivo en la redaccién de los recursos humanos participantes en el proceso

9 Instalaciones Se modificé la instalacion "Oficina Administrativa Sede Bernardo Monteagudo (piso 3 UA)." por "Sede Central”

Se eliminod la anotacion "(software libre)"

10 Sistemas Informaticos Se agreg0 el Sistema Informatico "REFIRMA"

11 Ambiente para la Operacion del Proceso | Se precisé las condiciones de Ambiente y Clima Laboral

En todo el proceso se modificé las actividades de tipo usuario, por actividades de tipo Simple

Se incorpord el lenguaje inclusivo en la redaccion de los ejecutores del proceso

En el diagrama de bloques del proceso se modificé la compuerta inclusiva por compuerta exclusiva
12 Diagrama del Proceso En la actividad 6 de la etapa 1 del proceso se agrego el registro: Indagacion de mercado firmada
En la etapa 2 Se actualiz6 el puesto de "Responsable de la UA" por "Jefe/a de la UA"

En la etapa 2, luego de la actividad 15 se modificé la compuerta inclusiva por compuerta exclusiva
En la etapa 3 Se actualizé el puesto de "Responsable de la UA" por "Jefe/a de la UA"

Actualizado por: Revisado por: Aprobado por:

Janeth Paola Quezada Rodas Kelly Elizabeth Paz Orellana Pablo Miguel Obando Vilchez
Analista en logistica Jefa (e) de la Unidad de Modernizacion Jefe (e) de la Unidad de Abastecimiento




