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Chosica, 19 de mayo del 2009

VISTO el Oficio N° 251-2009-VR-ADM-UNE, del 14 de mayo del 2009, del Vicerrectorado
Administrativo de la UNE, referido a la aprobacién de la directiva de procedimientos para el registro del Plan

Anual de Contrataciones y Adquisiciones, Procesos de Seleccién y Etapas en el SEACE.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 004-2009-CS-OCAyC-UNE, del 18 de marzo del 2009, el Coordinador del
SEACE - UNE solicita al Director de la Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones la aprobacion de
la directiva para reglamentar el procedimiento del registro de los procesos de seleccion, de conformidad a lo

dispuesto por la normatividad legal vigente;

Que con Oficio N° 048-2009-O0yP/OPyDI-UNE, del 14 de abril del 2009, y Oficio N° 064-2009-
OOyP/OPyDI-UNE, del 14 de mayo del 2009, la Jefa de la Oficina de Organizacién y Procesos y el
Director de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional envian a la Vicerrectora
Administrativa el proyecto de directiva denominada: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL
PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES, PROCESOS DE SELECCION Y ETAPAS EN EL SE@CE,

para su aprobacion;

Que mediante el documento del visto, la Vicerrectora Administrativa solicita al Rector efectivice lo

pertinente, para su atencién;

Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria, se expide la presente resolucién;

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 33° de la Ley N° 23733 - Ley Universitaria,
concordante con el articulo 27° del Estatuto de la UNE y los alcances de la Resolucién N° 006-2006-

AU-UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 012-2009-R-UNE — PROCEDIMIENTO PARA EL
REGISTRO DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES, PROCESOS DE SELECCION Y ETAPAS

EN EL SE@CE, que en anexo consta de dieciocho (18) folios.

ARTICULO 2°- DISPONER que las dependencias correspondientes se encarguen de dar

cumplimiento a lo dispuesto en la presente resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.

ALCHA

pegundo Emilio Rojas Sdenz

Secretario General
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ASPECTOS GENERALES

. OBJETIVOS

La presente directiva establece los procedimientos para el Registro del Plan Anual de
Contrataciones en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SE@CE) y
del Registro de las etapas de los procesos de seleccion en el SE@CE, lo cual
permite el intercambio de informacion y difusién sobre las Contrataciones del Estado,
asi como la realizacion de transacciones electronicas.

En el Sistema Electrénico de Contrataciones (SE@CE) se registran obligatoriamente
las diferentes etapas del Plan Anual de Contrataciones (PAC), Compras
Corporativas, Convenio Marco y los Procesos de Seleccion.

Il. BASE LEGAL

a) Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado,
publicada el 04/06/2008.

b) Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017,
que aprobo la Ley de Contrataciones del Estado, del 01/01/2009.

c) Decreto Supremo N° 006-2009-EF, Reglamento de Organizacion y Funciones del /

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE, publicado ef
14/01/2009.

d) Fe de Erratas del Decreto Supremo N° 184-2008-EF, publicado el 15/01/2000.

e) Decreto Supremo N° 021-2009-EF, D.S., que modifica diversos articulos del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante el D.S.
N° 184-2008-EF, publicado el 01/02/2009.

f) Ley N° 29289 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio fiscal 2009,
publicado el 11/12/2008.

g) Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

h) Léy N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

i) Ley N° 27143 - Ley de Promoci6én Temporal del Desarrollo Productivo Nacional.

) Ley N° 27633 - Ley que modifica la Ley de Promocion Temporal de Desarrollo
Productivo Nacional.

k) Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica.

) Ley N°28015 - Ley de Promocion y Formalizacion de la Pequefia y Microempresa.
1
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES,

V.

5.1.

5.2,

PROCESOS DE SELECCION Y ETAPAS EN EL SE@CE
FINALIDAD

Implementar en la gestion de adquisiciones y contrataciones de la UNE, la nueva Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, a fin de lograr eficiencia, eficacia y

oportunidad en la adquisicion de bienes y servicios.

. ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de cumplimiento obligatorio por los
Coordinadores del SE@CE, Comités Especiales, miembros de los Comités
Especiales ad hoc y Comités Especiales Permanentes, de la Direccion de la Oficina
Central de Adquisiciones y Contrataciones y operadores del SE@CE en la

Universidad Nacional de Educacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

COORDINACION DEL SEACE:
La Coordinacion del SE@CE deber3 realizar las siguientes acciones:

5.1.1. Coordinar con las diferentes dependencias externas que tengan
interrelacién directa e indirecta con la plataforma del SE@CE — OSCE.

5.1.2. Coordinar con las diferentes oficinas, areas y coordinaciones que tenga
incidencia en los Procesos de Seleccién y el SE@CE

5.1.3. Coordinar con los Operadores de la plataforma del SE@CE.

5.1.4, Remitir los documentos recibidos y generados durante el Proceso de
Seleccion al Comité Especial ad hoc y/o Comité Especial Permanente.

OPERADOR DEL MODULO DEL PLAN ANUAL DEL SE@CE:

El Operador del Médulo del Plan Anual de Contrataciones del SE@CE debera

realizar las siguientes acciones:

5.2.1. Coordinar con el Jefe de la Oficina de Programacién de Adquisiciones y los
Técnicos Programadores los procesos de seleccién programables que se
convocaran durante el presente ejercicio fiscal 2009.

5.2.2. Verificar con el Jefe de la Oficina de Programacién de Adquisiciones la
informacion proporcionada por el personal de la Oficina de Programacion
de Adquisiciones del proyecto del Plan Anual, tal como: el tipo de proceso,

2
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el objeto del proceso, el catdlogo de Naciones Unidas, mencionar si el
proceso es precedente de un ejercicio fiscal anterior, fuente de
financiamiento, si el monto de los procesos a consignar en el formato del
Plan Anual de Contrataciones concuerda con el PIA aprobado por la
Entidad.

5.2.3. Cargar los procesos de seleccién en el archivo de Excel en el formato del
Plan Anual aprobado por el OSCE, para luego exportar el Plan Anual al
formato DBF. Este paso solo se hara siempre y cuando se trate de la
primera version del Plan Anual de Contrataciones.

5.2.4. Registrar el PIA en el Médulo del Plan Anual de Contrataciones, de
acuerdo con la fuente de financiamiento y naturaleza de gasto, fecha de
aprobacion del PIA, documento de aprobacién; caso contrario, el sistema
(SE@CE) no permitira publicar el Plan Anual si es que anteriormente no se
ha ingresado la informacién en el PIA.

5,2.5. Transferir el Plan Anual en el formato DBF al SE@CE, en caso de que el
archivo DBF tenga errores mostrara una lista a fin de que se corrija.

5.2.6. Ingresar los datos generales que pide el SE@CE con respecto al Plan
Anual: documento de aprobacion, fecha de la aprobacion, adjuntar el
archivo del documento que aprueba el Plan Anual, datos del aprobador,
cargo del aprobador.

5.2.7. Revisar los procesos de seleccion transferidos al SE@CE vy la informacid
requerida por el sistema para aceptar la publicacion en el SE@CE.

5.2.8. Registrar las modificaciones del Plan Anual creando una nueva version del
Plan Anual de Contrataciones para excluir e incluir procesos.

VI. PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LLEVAR A CABO UN PROCESO D
SELECCION PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Los Comités Especiales ad hoc y los Comités Especiales Permanentes deberan

cefiirse al siguiente procedimiento:

6.1 El Presidente del Comité Especial, una vez recibida la Resolucion de designacion
del Comité Especial y el Expediente de Contratacion aprobado, convocara, a mas
tardar, al dia siguiente habil, a los miembros del Comité Especial para su

instalacién.”

! Articulo 27° del Reglamento de la Ley de Contrataciones.
3
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

PROCESOS DE SELECCION Y ETAPAS EN EL SE@CE

En la fecha convocada y con el quérum de los miembros del Comité Especial,
acordaran la instalacion, la fecha de elaboracion del anteproyecto de Bases y Ia
designacion de un secretario de Actas, quien, a su vez, dejara constancia de los
actos y acuerdos en el Libro de Actas.?

Una vez elaborado el proyecto de Bases, aprobado y refrendado con sus
respectivas firmas por los tres miembros Titulares del Comité Especial se remitiran
en dos originales y en hojas electronicas, uno a la Oficina Central de
Adquisiciones y Contrataciones y el otro a la Coordinacién del SE@CE con 03
(tres) dias de anticipacién a la fecha de la convocatoria de los procesos de
Seleccion CP, LP, ADP, ADS y AMC.

La Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones, recibido el proyecto de
Bases, en la misma fecha de recepcién, debera remitir el expediente al
Vicerrectorado Administrativo, que lo elevara al Rectorado.

Una vez recibido el proyecto de Bases, la Oficina de Rectorado debera aprobar
las Bases y remitir a la Oficina de Secretaria General para la emisién de la
Resolucién correspondiente.®

La Oficina de Secretaria General, una vez emitida la Resolucién de Aprobacién de
Bases, distribuird a las siguientes dependencias: .
6.6.1 Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones
6.6.2 Oficina de Programacion de Adquisiciones

6.6.3 Coordinacion del SE@QCE

6.6.4 Comité Especial

El' cumplimiento de las etapas del proceso de seleccién es de entera
responsabilidad del Comité Especial y sus miembros deben hacer el seguimie
en estricto orden cronolégico de las etapas del proceso.*
El Operador del SE@CE, una vez que haya recibido la Resolucion de Aprobacid
de las Bases, dentro de la fecha establecida en el calendario, registrara en Ia
plataforma del SE@CE el proceso de Seleccién que se llevara a cabo de acuerdo
con el cronograma.’

El Acta de las Absoluciones de Consultas y Observaciones con las respectivas

firmas de los tres miembros titulares del Comité Especial, deben ser remitidas en

2 Articulo 32° del Reglamento de la Ley de Contrataciones.
* Artfculo 35° del Reglamento de la Ley de Contrataciones.
* Articulo 31° del Reglamento de la Ley de Contrataciones.
* Articulo 287° del Reglamento de la Ley de Contrataciones.

4
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hojas mecanizadas y hojas electrénicas (Discket, USB, CD) a la Coordinacién del
SE@CE, en la fecha establecida y con (02) dos horas de anticipacién, conforme
se indica en el cronograma.

6.10El Acta de la Integracion de Bases con las respectivas firmas de los tres miembros
titulares del Comité Especial debe ser remitida en hojas mecanizadas y hojas
electronicas (Discket, USB, CD) a la Coordinacion del SE@CE, en la fecha
establecida y con (02) dos horas de anticipacién, conforme se indica en el
cronograma. ®

6.11El Secretario del Comité Especial debera recabar el Registro de Participantes del
Area de Recaudacién de la Oficina Central de Economia y Finanzas al dia
siguiente del vencimiento del registro de participantes, en los casos de LP, CP, »
ADP y ADS. En lo que corresponde a AMC lo recabara en la Oficina Central de
Adquisiciones y Contrataciones. El original de este registro lo alcanzara a la
coordinacion del SE@CE vy la copia quedara con el Comité Especial.

6.12Los actos de la Presentacion de Propuestas debe constar en Actas.

6.13Los actos de Calificacién y Evaluacién de propuestas deben registrarse en el Libro
de Actas. Para el registro en la Plataforma del SE@CE de la Buena Pro, en la
fecha establecida en el calendario, el Comité debe alcanzar, a mas tardar, a Ias
10:00 de la mafiana del dia de su publicacién en el SE@CE los siguiente .-/ “ )

documentos:

6.13.1 Acta de Buena Pro.

6.13.2 Copia de la Propuesta Econémica de los postores.

6.13.3 Declaracién Jurada de Datos del postor y en el caso de Consorcio
Anexo de Promesa Formal de Consorcio.

6.13.4 Cuadro de Calificacién y Evaluacién de las propuestas considerando los
siguientes cuadros: Cuadro de Admisibilidad, Cuadro de Evaluacié
Técnica, Cuadro de Evaluacion Econdmica y Cuadro de Ganadores de I
Buena Pro.

6.13.5 Todos los documentes deben ser firmados por los tres miembros titulares
del Comité Especial, quienes los remitiran en hojas mecanizadas y hojas
electronicas (Disket, USB, CD).

6.14 El consentimiento de la Buena Pro para los casos de LP y CP serd después
de (08) ocho dias de la Buena Pro y (05) cinco dias para las ADP, ADS y AMC,

¢ Articulo 60° del Reglamento de la Ley de Contrataciones
5
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para cuyo caso el Comité Especial debera remitir en hojas mecanizadas y hojas
electrénicas (Discket, USB, CD) debidamente firmadas por los tres Miembros del
Comité’.

6.15En caso de no existir impugnacién por parte de los postores, el Comité dara
por Consentida la Buena Pro y enviara el Expediente completo a la Oficina de
Adquisiciones y Contrataciones para que proceda a comunicar al SE@CE y a la
vez, mediante carta, notifiquen a los postores ganadores y entreguen a la Oficina
de Programacién copia de los cuadros de ganadores de la Buena Pro, de los
items desiertos y copia de las propuestas de los postores ganadores.

6.16 Asimismo, el Comité Especial, por medio del correo electrénico o via fax,
comunicara a los postores para que se apersonen a recoger sus muestras que no
han sido objeto de Buena Pro, en el periodo de 72 horas. En el caso de que no se

aceptara reclamos posteriores por el deterioro del mismo y en el caso qu
obtuvieran la Buena Pro las muestras quedaran hasta que se concluya co
parte contractual.

6.17El Comité Especial debera elevar un informe al Rectorado acerca de lo actuado
durante el proceso de seleccion.

6.18Al culminar con el Consentimiento de la Buena Pro, el Comité Especial entregara
a la Oficina de Adquisiciones y Contrataciones todo el expediente generado,
incluyendo el libro de actas y las propuestas técnicas y econémicas (originales).
Toda la documentacion debera ser entregada de acuerdo con el listado que se

adjunta, en uno o mas archivadores de palanca o anillados, debidamente

posible para que la Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones proceda e
elaborar los Contratos, Ordenes de Compra u Ordenes de Servicios, y a la vez,
pueda informar a entes oficiales externos.

6.19Cuando un proceso de seleccién quede desierto o cancelado, es necesario que }
todo el expediente se entregue, en forma inmediata, a la Oficina Central de
Adquisiciones y Contrataciones, en la misma forma que se indica en el parrafo \(\

anterior.

7 Atticulo 77° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
6
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6.20El Comité Especial ad hoc y/o Comité Especial Permanente, en los plazos

establecidos del Recurso de Apelacion, debera proceder de acuerdo al

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado®.

6.20.1 El Plazo para la Interposicién del Recurso de Apelacion en lo referente a la
Licitacién Publica y concurso Publico debe ser dentro de los ocho (08) dias
siguientes de otorgada la Buena Pro.*

6.20.2 El Plazo para la Interposicion del Recurso de Apelacion en relacion a las
Adjudicaciones Directas (Publica y Selectiva) y Adjudicaciones de Menor
Cuantia debe ser dentro de los cinco (05) dias siguientes de otorgada la
Buena Pro."

VII. DE EXISTIR RECURSO DE IMPUGNACION

7.1.La Unidad de Tramite Documentario deber4 revisar, de acuerdo al requisito de

admisibilidad recurso de apelacion'*- el recurso de apelacion presentado ante la,
entidad, con los siguientes requisitos:

7.1.1.Ser presentado ante la Unidad de Tramite Documentario de la Entidad ot
conforme a lo indicado en el articulo 105°. (iﬂ
7.1.2.1dentificaciéon del impugnante, debiendo consignar su nombre Y,
numero de documento oficial de identidad, o su denominacién o razc’>'
social. En caso de actuacion mediante representante, se acompariara
la documentacién que acredite tal representacion. Tratandose de
consorcios, el representante comiin debe interponer el recurso de

apelacion a nombre de todos los consorciados, acreditando sus

simple de la promesa formal de consorcio.
7.1.3.Sefialar como domicilio procesal una direccion electrénica propia.

7.1.4.El petitorio que comprende la determinacion clara y concreta de lo

que se solicita.
7.1.5.Los fundamentos de hecho y derecho que sustentan el petitorio. \}
7.1.6.Las pruebas instrumentales pertinentes. \C\

® Articulo 104° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
° Articulo 107° y 108 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
‘% Articulo 107° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
' Articulo 109° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

7
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7.1.7.La garantia (tres por ciento (3%) del valor referencial, segtn relacién
de items, etapa, tramo, lote o paquete), conforme a lo sefialado en el
articulo 112°.

7.1.8.La firma del impugnante o de su representante. En el caso de
consorcios, bastara la firma del representante comun, sefialado como
tal, en la promesa formal de consorcio.

7.1.9.Copias simples del escrito y sus recaudos para la otra parte, si los
hubiera, y

7.1.10. Autorizacion de abogado, sélo en los casos de Licitaciones Publicas,
Concursos Publicos y Adjudicaciones Directas Publicas, y siempre que
la defensa sea cautiva.

7.2.Procedimientos para el tramite de recurso de Apelacién Admitido ante la
Entidad'*:
7.2.1.Una vez admitido el Recurso de Apelacion, la Unidad de Trami .

Documentario debera remitir inmediatamente una COPIA del Recurd
a la Coordinacién del SE@CE que a su vez registrara e 2
plataforfna SE@CE el mismo dia de haber sido interpuesto.
7.2.2.En el mismo acto de admitido el Recurso de Apelacién, la Unidad de
Tréamite Documentario remitird al Rectorado el expediente de Recursb
de Impugnacioén para su conocimiento y trasladara dicho Expediente a
la Oficina de Asesoria Legal, que se encargara de resolver el recurso.
7.2.3.La Entidad correra traslado de la apelacion a los postores que

pudiesen resultar afectados con la resolucién del recurso, dentro del

plazo de dos (2) dias habiles contados desde la presentacion de
recurso o desde la subsanacion de las omisiones advertidas en la
presentacion del mismo, segln corresponda.

7.2.4.El postor o postores emplazados podran absolver el traslado del ‘
recurso interpuesto en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles. La }
Entidad debera resolver con la absolucién del traslado o sin ella. Al Z\
interponer el recurso o al absolverlo, el impugnante o los postores

2 Articulo 113° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
8
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podran solicitar el uso de la palabra, lo cual debera efectuarse dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes de culminado el plazo para la
absolucion del traslado del recurso de apelacion.

7.2.5.La Entidad resolvera la apelacion y notificara su decisién a través del
SE@CE, en un plazo no mayor de doce (12) dias habiles, contados
desde la presentacion del recurso o desde la subsanacion de las
omisiones y/o defectos advertidos en la presentacion del mismo. A
efectos de resolver el recurso de apelacion, el Titular de la Entidad, o
a quien se haya delegado dicha facultad, debera contar con un
informe técnico legal sobre la impugnacién, emitido por las areas
correspondientes de la Entidad. Dicho informe no podra ser emitido
por el Comité Especial o el érgano encargado de las contrataciones de
la Entidad, segtn sea el caso.

7.2.6.El impugnante deberd asumir que su recurso de apelacién ha sido
desestimado, operando la denegatoria ficta, cuando la Entidad no

administrativa.
7.2.7.Es procedente el desistimiento del recurso de apelacién mediante
escrito con firma legalizada ante el fedatario de la Entidad, Notario o

. g Z%CR.
Juez de Paz, segln sea el caso. El desistimiento es aceptadg ﬁ’a
i(C @ RI0)
mediante resolucion y pone fin al procedimiento administrativo, salv

cuando comprometa el interés plblico. En caso de desistimiento, se
ejecutara el cien por ciento (100%) de la garantia, de conformidad con
el literal ¢) del numeral 51.2 del articulo 51° de la Ley. }
7.3.Agotamiento de la via Administrativa'®- La via administrativa se agota
con la emision de resolucién en el que resuelve el Recurso de Apelacion., (

7.4.Otras acciones que se presenten durante el proceso de seleccion.

"* Articulo 115° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
9
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7.5.CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION QUE
ENTREGARAN LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES ESPECIALES A
LA OFICINA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES REFERENTE
A PROCESO DE SELECCION - ANO 2009.
7.5.1.Una vez que haya quedado consentida la Buena Pro, Desierto o Cancelado

el proceso de seleccién, los Integrantes del Comité Especial procederan a

remitir a la Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones, el expediente

con toda la documentacién que se haya generado en archivadores o

anillados debidamente foliados, el Comité debe remitir un Oficio a la Oficina

Central de Adquisiciones y Contrataciones, en el cual indica la fecha de

consentimiento de la Buena Pro, nombres y montos de los ganadores de la

Buena Pro, relacién de los documentos que esta entregando, de acuerdo al

siguiente detalle:

7.5.1.1. Indice precisando documento y nimero de folio.

7.5.1.2. Expediente Técnico debidamente aprobado, remitido por la Oficina
Central de Adquisiciones y Contrataciones.

7.5.1.3. Resolucion de Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones,
resaltando el Proceso de Seleccion que esté entregando.

7.5.1.4. Resolucion de designacion de Comités.

7.5.1.5. Resolucién de aprobacién de Bases (Solicitarlo a Tramit&s -2

Documentario).
7.5.1.6. Proyecto de Bases.
7.5.1.7. Oficio de entrega de hases a la Oficina de Central de Economia

Finanzas, para su respectiva venta.
7.5.1.8. Registro de adquiriente de bases proporcionado por la Oficina de

Central de Economia y Finanzas, con excepcion de Menor Cuantiz

que sera proporcionado por la Oficina Central de Adquisiciones

Contrataciones.
7.5.1.9. Copia de recibo de compra de Bases.
7.5.1.10. Comunicacion remitida a la Contraloria General de la Republica, en

la cual se hacia de conocimiento la convocatoria del Proceso de

Seleccidn, para el caso de Licitaciones Publicas, Concursos

Publicos, Adjudicaciones Directas Publicas.
7.5.1.11. Respuesta de Contraloria General de la Republica.

10
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7.5.1.12.Reporte del SE@CE, referente a la Convocatoria (solicitarlo al
Coordinador del SE@CE -Oficina Central de Adquisiciones y
Contrataciones).

7.5.1.13.Consultas y Observaciones solicitadas por los adquirientes de
bases.

7.5.1.14. Absoluciones a las Consultas y observaciones.

7.5.1.15.Dos juegos del Cuadro de Evaluacién, un juego va pegado en el
Libro de Actas y el otro juego va incluido en el expediente.

7.5.1.16.Relacién de item desiertos

7.5.1.17.Carta de notificacion remitida a los Ganadores de la Buena Pro
(solicitarlo al Coordinador del SE@CE de la UNE). -

7.5.1.18.Libro de Actas, el cual contendra desde el Acta de Instalacién, las
apelaciones si hubiera y finalizara con el Acta de Consentimiento de
la Buena Pro, con las firmas respectivas de los integrantes de los
Comités Especiales.

a la Oficina del Almacén y Distribucién.
7.5.1.20.Discketes conteniendo las Bases.
7.5.1.21.Copia del informe dirigido al Rector.

7.5.1.22. Otros documentos generados.
7.5.1.23.Propuestas Técnicas y Econdmicas de los Postores, solamente

originales, debidamente firmado por los tres titulares del Comité dg

Proceso de Seleccion. E=2£330), —
7.5.1.24.Es necesario que los integrantes de los Comités envien vih
expediente del Proceso de Seleccion efectuado, a la Oficina Central
de Adquisiciones y Contrataciones, tan luego el Proceso de
Seleccion quede consentido, la Buena Pro, Desierto o Cancelado,
para poder continuar con los demas procedimientos como elaborar t
contrato, elaborar las Ordenes de Compra, remitir informacion af\

Entes Oficiales.

M
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7.6.0PERADOR DEL MODULO DE COMPRAS POR CONVENIO MARCO
EN EL SE@CE:

El Operador del Modulo de Compras por Convenio Marco en el SE@CE debera

realizar las siguientes acciones:

7.6.1. Determinar en el SE@CE el lugar de entrega del bien o servicio para
poder incluir en el carrito de érdenes de compra. En este caso, vendria a
ser una de las sedes de la Entidad.

7.6.2. Definir el requerimiento a adquirir, revisar el catdlogo y examinar las
variables del bien o servicio: caracteristicas, precio, garantias, plazo de
entrega, descuentos, promociones, cobertura y atributos.

7.6.3. Evaluar las ofertas de los diversos proveedores.

7.6.4. Verificar si los bienes o servicios a adquirir estdn de acuerdo con & »ECY

presupuesto previsto por la Oficina de Programacién de Adquisicion

su programacion trimestral.

7.6.5. Generar la respectiva orden de compra luego de estar conforme a lo ’
evaluado, en estado de "Por Enviar al Proveedor’. La orden de compra
emitida por el SE@CE seré validada por la entidad a través de su sistema
tradicional (SIGA, SIAF). Validada la orden de compra, ésta debe ser
remitida al proveedor a través del medio que determine la entidad (via fax).

7.6.6. Cambiar el estado de la orden después que la Entidad remite la orden y
obtiene la confirmacién del proveedor, del estado de “Por Enviar al
Proveedor” a “Recepcionada” indicando la fecha.

7.6.7. Gestionar que se suscriba un contrato entre la Entidad y el proveedor g,cae?

(3

cuando el monto de la orden de compra emitida por el SE@CE supere
monto de la Menor Cuantia. La suscripcion del contrato sera de acuerdo
con lo establecido en la Ley y el Reglamento de Contrataciones del
Estado. Las controversias durante la ejecucién contractual se resolvera
mediante conciliacién y arbitraje. Para finalizar con la compra por Convenio
Marco debera registrar en el SE@CE el Ntimero de la Orden de Compra o
de Servicio emitida por la entidad o el niimero del contrato suscrito con el _g\

proveedor.

12
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7.7.0PERADOR DEL SEACE (PROCESOS DE SELECCION):

El Operador del SE@CE, en el ambito de su competencia y obligaciones™ para el

registro de los procesos de seleccién en el SE@CE, tendra en cuenta lo siguiente:

7.7.1. Registro de Procesos de seleccién en la plataforma del SE@CE.-
Para el Registro de un Proceso de Seleccién en el SE@CE, el Secretario
del Comité Especial ad hoc y/o del Comité Especi‘al Permanente debera
remitir a la Coordinacion del SE@CE los siguientes documentos:
7.7.1.1.1. Resolucién y/u oficio de Aprobacion del Expediente de

Contratacion.
7.7.1.1.2. Resumen Ejecutivo del Estudio de Posibilidades de Mercado.
7.7.1.1.3. Proyecto de Bases en hojas mecanizadas debidamente
firmadas por los tres miembros titulares del Comité Especial y
en hojas electronicas para la coordinacién del SE@CE, con’

ADP.
7.7.1.1.4. Resolucion que Aprueba las Bases.'®
7.7.2. Registro de Absoluciéon de Observaciones y Consultas.- En la fecha
establecida, de haber Observaciones y consultas, el secretario del Comité
Especial remitira el Acta Absolviendo las Consultas' y Observaciones'”
en hojas mecanizadas y electrénicas, a mas tardar, a las 15:00 horas, para
su publicacién en el SE@CE. En caso de entregar dichas actas, después
de la hora sefialada, la Coordinacién del SE@CE no se hara responsable

de la publicacion en el SE@CE en el mismo dia, lo registrara en ¢

siguiente dia Util, bajo responsabilidad del Comité Especial.

" Articulo 287° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

% Articulo 35° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

'® Articulo 54°y 55° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

17 Articulo 56° y 57° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
13
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Registro de Elevaciones de Observaciones.- Este acto solo se
registrara en el caso de que se observe el Articulo 28° de Ia Ley de
Contrataciones del Estado.® ‘
Registro de Integracién de Bases.- Para registrar y publicar en el
SE@CE la Integracion de Bases, el secretario del Comité Especial debera
elevar, a mas tardar, a las 15:00 horas del dia indicado, el Acta de
integracion de Bases. En caso de entregar dichas actas, después de la
hora sefalada, la Coordinacién del SE@CE no se hara responsable de la
publicacion en el SE@CE en el mismo dia, lo registrard en el siguiente dia
atil, bajo responsabilidad del Comité Especial.'®
Registro de Participantes.- Al término del registro de participantes de
acuerdo con el calendario, el Secretario del Comité Especial debera
alcanzar el formato de REGISTRO DE PARTICIPANTES, para registrar y
publicar en el SE@CE, a mas tardar, a las 10:00 horas del dia siguiente.?
Registro de Otorgamiento de la Buena Pro.- En la fecha establecida del
cronograma para registrar y publicar la Buena Pro, el secretario del Comité )
Especial debera alcanzar los siguientes documentos:?' :
7.7.6.1. Acta de Buena Pro.
7.7.6.2. Copia de la Propuesta Econémica de los postores.
7.7.6.3. Declaraci6n Jurada de Datos del postor y en el caso de Consorefo
el Anexo de Promesa Formal de Consorcio.
7.7.6.4. Cuadro de Calificacion y Evaluacion de las propuestas
considerando los siguientes cuadros: Cuadro de Admisibilidad,
Cuadro de Evaluacion Técnica, Cuadro de Evaluacién Econémicd
y cuadro de Ganadores de la Buena Pro.
7.7.6.5. Todos los documentos deben ser firmados por los tres miembros
titulares del Comité Especial, los mismos que remitiran en hojas
mecanizadas y hojas electronicas (Discket, USB, CD).
De existir Recurso de Apelacion se debera registrar en el SE@CE el

mismo dia de haber sido interpuesto, dicho acto suspende todo el proceso \(’”

de seleccion.

'* Artfculo 58° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

"% Articulo 59°

y 60° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

%% Articulo 52° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

! Articulo 72°,

73°,74° 75°y 76° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
14



http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22

PDE

E_Complete

Click Here to upgrade tc

Unlimited Pages and Expe

Your complimentary
use period has ended.
Thank you for using
PDF Complete.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1667-2009-R-UNE

DIRECTIVA N° 012-2009-R-UNE

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES,
PROCESOS DE SELECCION Y ETAPAS EN EL SE@CE

7.7.8. Registro del Consentimiento de la Buena Pro.- El consentimiento de la
Buena Pro para los casos de LP y CP, sera después de 08 (ocho) dias de
la Buena Pro y 05 (cinco) dias para las ADP, ADS y AMC, para cuyo caso
el Comité Especial debera remitir el Acta de la Buena Pro en hojas
mecanizadas y hojas electronicas (Discket, USB, CD) debidamente
firmadas por los tres Miembros del Comité. %2

7.7.9. Registro de Declaraciéon de Desierto.- El Comité Especial ad hoc y/o
Comité Especial Permanente remitird en el plazo previsto el Acta de
Declaratoria de Desierto a la Coordinacion del SE@CE para su registro en
la Plataforma del SE@CE.?

7.7.10. Registro de Nulidades de Oficio.- EI secretario del Comité Especial
remitird el Acta de la Nulidad de oficio del Proceso de Seleccion,
adjuntando la Resolucién, para registrar y publicar en la Plataforma del
SE@CE.*

7.7.11. Registro de Prérrogas y Postergaciones.- El Comité Especial ad hoc y/o
comité especial permanente comunicara en forma oportuna (un dia antes)
mediante documento sustentado al Coordinador del SE@CE para que

modifique el cronograma original.?®

Vill. CONSULTAS

8.1 Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado OSCE (Asesoria Legal)
Teléfono N® 613-5552 /613-553

8.2 Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado SE@CE
Teléfono N® 613-555 Anexo 227/ 261 / 274

8.3 Coordinacion del SE@CE UNE (Lic. Feliciano Achulli Solar) Teléfono N° 313-
3722 Anexo 604

8.4  Coordinador de los Comités Especiales (Sr. Raul Carrillo Ortiz) Teléfono N° 313-
3700 Anexo 452

8.5  Asesoria Legal UNE Teléfono N° 313-3700 Anexo N° 111 / 112

* Articulo 77° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

2 Articulo 78° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

* Articulo 56° de la ley de Contrataciones del estado

% Articulo 26° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

% Articulo 79° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los asuntos no contemplados en esta directiva seran solucionados por la Junta de
funcionarios conformados por el Coordinador del SE@CE, el Coordinador del
Comité Especial, el Director de la Oficina Central de Adquisiciones y Contrataciones
y los Jefes de la Oficina de Programacion de Adquisiciones y de Compras y

Contratos.

X. VIGENCIA

La vigencia de la presente directiva se aplicara para los procesos de seleccion 2009.

XI. FLUJOGRAMA

it
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Actividades

OCAYC
OPA
C. del SE@QCE

Comité Especial

1. Elabora y aprueba el proyecto.

2. En la misma fecha de recepcién remite el proyecto de bases.

3. En la misma fecha de recepci6n remite el proyecto de bases.

4. Elaboray aprueba las bases.

5. Emite la resolucion y distribuye copia de la Resolucién.
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